MANUAL DE AVALIACAQ DO ESTAGIO PROBATORIO DO
MAGISTERIO DO ENSINO SUPERIOR DA FUNDACAO INTEGRADA
MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR - FIMES

CAPITULO |

Conceituacao e Fundamentacéo Legal

Art. 1° - O processo do Estagio Probatério € uma exigéncia preceituada nos Arts:
33; 34 e 35 da Lei Municipal n° 1.567 de 23 de abril de 2012, pela Emenda
Constitucional n° 19, de 04/06/1998, que deu nova redacao ao Art. 41 da Constituicdo
Federal.

Art. 2° - De acordo com as normas vigentes, o estagio probatério é considerado
o periodo dos trés primeiros anos de efetivo exercicio do servidor recém ingresso no
servico publico, em virtude de aprovacdo em concurso publico.

Art. 3° - Durante o processo de estagio probatério, comportamentos e atitudes
essenciais ao servidor constituem objeto de avaliacdes periddicas. O éxito no
desempenho do estagio probatério € fundamental para a obtencdo da estabilidade no
servico publico.

Art. 4° - O processo de avaliacdo do Estagio Probatério dos servidores dar-se-a
no periodo de 36 (trinta e seis) meses, iniciando a partir do exercicio do servidor no
cargo efetivo, a ser realizado em 6 (seis) etapas distintas, que por média aritmética
simples por cada etapa, compora o resultado final.

Art. 5° - Conforme preceitua a legislacéo vigente, antes de findo o periodo do
estagio probatério, o resultado da avaliacdo do desempenho do servidor € submetido a

homologacao da autoridade competente, qual seja, a Dire¢do Geral da FIMES.

CAPITULO Il
Modelo de Avaliagdo na Fundacéo Integrada Municipal de Ensino
Superior (FIMES)



Art. 6° - O modelo de Avaliacao do Estagio Probatoério proposto para a Fundacao

Integrada Municipal de Ensino Superior caracteriza-se como um processo pedagogico,

que visa ao desenvolvimento do servidor e sua devida orientacdo e adaptagdo no

servigo publico de Magistério, assim como possibilitar a avaliacdo dos comportamentos

e atitudes necessarias ao bom desempenho do servidor na funcdo de docéncia para a

qual foi designado.

Art. 7° - O processo de Avaliacdo de Estagio Probatorio € implantado e gerido

pela Comissdo Especial de Avaliacdo de Estdgio Probatério, com sua homologacgéo
dada pela Direcdo Geral da FIMES.

VI.

Art. 8° - O processo de avaliacdo tera o seguinte formato:

O processo de avaliacdo e orientacdo do servidor ndo deve se restringir ao
periodo pré-definido para o preenchimento dos formulérios de avaliacdo, mas
deve correr de maneira continua durante todo o periodo de estagio probatorio,
subdividido por etapas semestrais;

E constituido de 06 (seis) avaliacdes formais, realizadas apds o 6°, 12°, 18°, 24°,
30° e 36° meses de exercicio.

A chefia imediata devera registrar os comportamentos positivos e negativos dos
servidores a cada final de periodo em formulario préprio durante o periodo de
comissao avaliativa, assim como suas realizacdes durante todo o periodo do
estagio probatdrio, devendo ainda anexar relatério de desempenho com as
informagdes registradas em cada avaliagdo realizada, em todos os ciclos
avaliativos;

Envolver a participacdo dos servidores e chefias no planejamento de objetivos,
metas, atividades e tarefas da unidade de trabalho/area de ensino, possibilitando
reavaliacéo periddica do trabalho realizado;

V - Proporcionar a reflexdo-acao coletiva na busca de solugbes para as
dificuldades individuais, grupais e de condi¢des de trabalho;

A homologacéao do resultado de estagio probatorio € efetivada no 36° (trigésimo
sexto) més de efetivo exercicio do servidor.

Paragrafo Unico - Para que o processo de avaliacdo de estagio probatorio

ocorra de forma efetiva e eficaz, € imprescindivel que o servidor conheca as atividades

pelas quais é responsavel, as normas e objetivos do Centro Universitario de Mineiros e
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da unidade de trabalho/curso/area de ensino. Nesse contexto o chefe imediato assume

funcdo de destaque por ser o principal responsavel pela difusdo e definicdo desses

conhecimentos entre os servidores que compde sua equipe de trabalho.

CAPITULO 1l

Fatores de Avaliacao

Art. 9° - O processo de avaliacdo de estagio probatério sera pautado nos

seguintes fatores (Art. 34, da Lei Municipal n° 1.567 de 23 de abril de 2012):

Assiduidade e Pontualidade — Avalia a frequéncia diaria ao trabalho e o
atendimento aos prazos estabelecidos e pontualidade de entrega de relatérios;
Disciplina — Avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de
observancia aos preceitos da legislacédo, aos regulamentos internos e orientacao
da chefia imediata;

Capacidade de Iniciativa — Avalia a capacidade do servidor em tomar
providéncias por conta propria dentro de sua competéncia;

Produtividade e capacidade técnica - Avalia o rendimento compativel com as
condicBes de trabalho produzido pelo servidor. Qualidade no servico e execucao
de suas tarefas;

Responsabilidade e eficiéncia — Avalia como o servidor assume as tarefas que
lhe sdo propostas, dentro dos prazos e condi¢cdes estabelecidas, a conduta
moral e a ética profissional, e o melhor rendimento com o minimo de erros e/ou
dispéndios.

§ 1° - S&o participantes do Processo de Avaliagdo do Estagio Probatdrio:

a) Avaliado € o docente em estagio probatério. No caso de o avaliado ser o chefe

imediato, a Comissdo Especial de Avaliagdo de Estagio Probatério deve eleger um

suplente para avalia-lo.

b) Avaliador sdo os componentes da Comissao Avaliativa de Estagio Probatoério.

c) Diretoria de Gestédo de Pessoas (DGP), € o departamento responsavel em Informar o

periodo de avaliacdo de cada servidor & Comissao Especial de Avaliacdo de Estagio

Probatério da FIMES, no entanto recomenda-se que os servidores e chefias fiqguem

atentos para as datas em que completam o ciclo de avaliacdo. Essa Diretoria fica
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responsavel pelo envio dos processos de Avaliacdo de Estagio Probatorio, composto
pelo inicio do exercicio do servidor, bem como o histérico das avaliacbes anteriores, a
Comisséo Especial de Avaliacdo de Estagio Probatorio, a fim de que seja aplicada a
avaliagdo e quando concluido o processo retorna a DGP para emissdo de ato de
conclusao do Estagio Probatdrio de cada servidor;
d) Diretoria de Ensino - é o departamento que articula, promove, orienta, supervisiona
e integra acdes relacionadas ao ensino, nos seus diferentes niveis, dentre outras
atribuicdes de acordo com a Lei de funcdes gratificadas da FIMES.

§ 2° - A Comissdo Especial de Avaliacdo de Estagio Probatério da FIMES,
compete:
a) A Comisséao Especial de Avaliacao de Estagio Probatério da FIMES é instituida pela
Direcdo Geral para fins de implantacéo e gerenciamento do processo de avaliagcéo de
estagio probatorio.
b) Compde a Comisséo Especial de Avaliacdo de Estagio Probatério da FIMES, quatro
servidores, sendo, 1 (um) representante da DGP; 1 (um) representante da Pro- Reitoria
de Ensino; 1 (um) representante Docente; 1 (um) servidor técnico administrativo.
c) Informar o servidor do resultado de cada ciclo de avaliagdo. No ato da devolutiva, o
DGP deve agendar com a chefia imediata e o avaliado uma data para a devolutiva, que
na ocasidao deve comparecer 1 (um) representante da Pro- Reitoria de Ensino, a chefia
imediata ou suplente e o avaliado.

Art. 10 - O servidor poderd apresentar recurso a Dire¢cdo Geral, no prazo de 5
(cinco) dias, sendo que esta devera responder em prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Art. 11 - Apos esgotada a fase de recursos, a Comissdo Avaliativa encaminhara
0S processos concluidos para o DGP, que os repassardo a Direcdo Geral, a fim de que

sejam homologados.

CAPITULO IV

Etapas do Processo de Avaliacdo

Art. 12 - O processo de avaliacdo de estagio probatdrio ocorrera em 6 (seis)
ciclos:

I.  Primeira avaliacao: ocorre ao final do 1° (primeiro) semestre de efetivo exercicio;
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. Segunda avaliagdo: ocorre ao final do 2° (segundo) semestre de efetivo
exercicio;
lll.  Terceira avaliacdo: ocorre ao final do 3° (terceiro) semestre de efetivo exercicio;
IV. Quarta avaliacdo: ocorre ao final do 4° (quarto) semestre de efetivo exercicio;
V. Quinta avaliagcao: ocorre ao final do 5° (quinto) semestre de efetivo exercicio, e

VI.  Sexta avaliacéo: ocorre ao final do 6° (sexto) semestre de efetivo exercicio.

CAPITULO V

Procedimentos de avaliacdo

Art. 13 - O calendario de Avaliacdo dos Docentes em Estagio Probatério, deve
constar em calendario académico, porém compete ao DGP juntamente com a Pro
Reitoria de Ensino, de Pesquisa e de Extensdo tomar iniciativa de convocacao dos
membros da comissdo e agendar data de avaliacdo conforme calendario académico.
Caso ndo se realize nas datas previstas, sera eleita uma data especial para a
respectiva avaliacado e atualizacdo das mesmas.

Art. 14 - As fichas de avaliacdo s&o comuns a todos os docentes,
independentemente do nivel de classificacéo.

Art. 15 - Cada membro da Comissdo Especial de Avaliacdo de Estagio
Probatério sera informado com antecedéncia da data da Reunido da Comissédo de
Avaliacao.

Art. 16 - Na semana da reunido, a DGP encaminhara lista com os nomes dos
docentes avaliados, bem como, os pareceres das avaliagcdes anteriores.

Art. 17 - No dia da Reunido da Comissao Avaliativa dos Docentes em Estagio
Probatério, um dos seus membros a presidira.

Art. 18 - As avaliagbes ocorrerdo por area de curso. Na ocasido, cada membro
da comissdo expressara verbalmente suas vivéncias com cada servidor avaliado e
posteriormente, de forma individual, serédo preenchidos os formularios de avaliagdo por
temas.

Art. 19 - Cada ciclo do processo de avaliagdo contera 0s seguintes

procedimentos:



VI.

Orientacbes da chefia imediata quanto aos objetivos e metas da unidade de
trabalho/area de ensino;

Acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata em todo o
ciclo da avaliacao;

Preenchimento do formulario de avaliacdo pelo chefe imediato e servidor
avaliado em cada ciclo da avaliacéo;

Andlise e contabilizagdo dos formularios, devidamente preenchidos pela
Comissédo Especial de Avaliacdo de Estagio Probatoério da Unidade;

Conclusédo e parecer do processo de estagio probatério de cada servidor pela
Comisséo Especial Geral de Estagio Probatorio, e

Homologacao do resultado do Estagio Probatério pela Direcao Geral através de
Decreto Fundacional;

CAPITULO VI

Instrumentos de Avaliacao

Art. 21 - O formulario de avaliacdo do estagio probatério é preenchido pela

Comisséao Especial de Estagio Probatorio.

Art. 22 - O instrumento de avaliacdo do estagio probatério tem o seguinte

formato:

l.
I.
[I.
V.
V.

Identificacdo do servidor, com dados funcionais e da unidade de lotacéo;

Fatores de Avaliacao;

Sintese do Resultado;

Homologagéao dos Resultados;

Os fatores de avaliagao seréo pontuados por valores que variam entre 1 (um) a 5

(cinco).

CAPITULO VII

Resultado



Art. 23 - Resultado de cada ciclo de avaliacdo sera obtido pelo somatoério da
média de cada fator do Formulario de Avaliacdo do Estagio Probatorio. Assim a
pontuacdo final de cada ciclo podera variar entre 30 (trinta) a 150 (cento e cinquenta
pontos).

Art. 24 - O resultado final do processo de estagio probatério serd obtido através

da média dos 6 (seis) ciclos avaliativos, da seguinte forma:

Resultado Final=

RF — Liv=1 AV
TL
Legenda:
RF - Resultado Final.
Av - Resultado de cada ciclo. Sendo que para cada ciclo € atribuida uma
pontuacdo que varia entre 30 (trinta) a 150 (cento e cinquenta) a
pontos

n = Numero de ciclos avaliativos.

n
Z a1 2 Somatdrio da pontuacao de todos os ciclos avaliativos.

\Y/
ZLl - Média aritmética simples da pontuac¢éo de todos os ciclos
n

avaliativos.
§ 1° - A pontuacao final de cada ciclo podera variar entre 30 (trinta) a 150 (cento
e cinquenta) pontos. E esse resultado sera classificado de acordo com os niveis da

tabela abaixo:

Niveis de Desempenho no Estagio Probatério

Nivel Descritor
Pontuacdo Final maior ou O desempenho do servidor esta muito
igual a 30 pontos e menor ou | (30=PF =66) | gpaixo.
igual a 66 Pontos
Pontuacéo Final maior que 66 O desempenho do servidor ndo atende.
pontos e menor ou igual a 90 | (66 < PF =90)
pontos
Pontuacéo Final maior que 90 O desempenho do servidor atende aos
pontos e menor ou igual a 108 (90 < PF < 108) requisitos do cargo, embora seja
pontos desejavel sua melhor adequacdo a

este.




Pontuacdo Final maior que O desempenho do servidor atende
108 pontos e menor ou igual a | (108 < PF = 126) | satisfatoriamente aos requisitos do
126 pontos cargo.

Pontuacdo Final maior que O desempenho do servidor supera as
126 pontos e menor ou igual a | (126 < PF <150) | exijgéncias do cargo e sugere a
150 pontos existéncia de qualidades essenciais.

Tabela de Conversao Entre as Escalas

0 30
30 66
31 67,2
50 90
51 91,2
65 108
66 109,2
80 126
81 127,2

100 150

§ 2° - O parecer conclusivo é realizado pela Comisséo Especial de Avaliacdo de
Estagio Probatério, com base no resultado final obtido no processo de avaliagdo do
estagio probatdrio.

§ 3° - E considerado aprovado o servidor que obter pontuac&o igual ou superior a
90 (noventa) pontos. E assim, € considerado reprovado o servidor que obtiver
pontuacdo inferior a 90 (noventa) pontos na média dos 6 (seis) ciclos, computando o

resultado final.

CAPITULO VIII
Disposic¢des transitorias

Art. 25 - Ocorrendo alteracdo de lotacdo do servidor durante a abertura do
estagio probatorio, seja através de remoc¢ao ou colaboragao técnica, deve a Comisséo
Especial de Estagio Probatoério coletar as informagdes junto ao setor onde o servidor

estiver desenvolvendo suas atividades por maior periodo.




CAPITULO IX

Consideracbes Gerais

Art. 26 - Ao servidor em estagio probatério somente podem ser concedidas as
seguintes licencas:
I. Para o Servico Militar;
Il. Para Atividade Politica;
ll. A gestante, & adotante e a paternidade, e
IV. Paratratamento de saude.

8 1° - Terminada a licenca o servidor reassume imediatamente o exercicio do
cargo.

§ 2° - O ndo cumprimento do disposto do paragrafo anterior importa na perda
total da remuneracdo e, se a auséncia se prolongar por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos, sem causa justificada, na exoneracéo por abandono de cargo.

Art. 27 - O docente em estagio probatério tem direito ao afastamento para
exercicio do Mandato Eletivo.

Paragrafo Unico - O estagio probatorio fica suspenso durante a licenca para
atividade politica e € retornado a partir do término do impedimento.

Art. 28 - Nao é permitido ao servidor em estagio probatério, os afastamentos
previstos no art. 58 e art. 93, da Lei Municipal 1567/2012.

CAPITULO X

Homologacgédo do Resultado

Art. 29 - ApOs a Ultima avaliacdo realizada, referente ao 6° periodo avaliativo,
esta devera ser submetida a homologacgéo da autoridade competente.

Art. 30 - A Comisséo Especial de Avaliacdo do Estagio Probatorio, designada
por Decreto Fundacional, tem a responsabilidade de analisar os registros e elaborar
parecer qualitativo e quantitativo acerca do desempenho do servidor durante todo o

periodo probatorio, indicando a homologacao ou néo.



Art. 31 - O Servidor que ndo alcancgar a pontuacéo final exigida nas avaliacdes
sera exonerado, salvo recurso para tal.

Art. 32 - No caso de reprovacao, o servidor podera interpor recurso no prazo de
15 (quinze dias), a partir da data em que tomou ciéncia do resultado da avaliagcdo que
Ihe foi atribuida, sendo-lhe garantido o direito de defesa.

Art. 33 - O requerimento devera ser dirigido a Direcdo Geral, devidamente
protocolado na recepcao da FIMES, no prazo estipulado no artigo anterior, que, apos
analisar o caso, todos os documentos do processo do referido servidor, tera o prazo de
15 (quinze) dias para deciséo final.

Art. 34 - No caso de a Direcao Geral ratificar a reprovacéo do servidor, este tera
0 prazo de 15 (quinze) dias para recorrer desta decisédo ao Conselho Universitério, que
terd o prazo de 15 (quinze) dias para decisdo, que ratificara ou ndo a decisdo da

Direcao geral.
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