MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO CUNI N° 074, DE 26 DE OUTUBRO DE 2016.

Dispbe sobre normas e critérios para avaliacdo de
desempenho em estagio probatério dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacéo da
Universidade Federal de Lavras.

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Lavras, no uso
de suas atribuicbes regimentais, considerando o disposto no art. 41, § 4°, da Constituicao
Federal, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n°® 19/98, no art. 20 da Lei n°
8.112/90, e tendo em vista o que foi deliberado em sua reunido de 26/10/2016,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Avaliagdo de Desempenho em
Estagio Probatdrio dos Servidores Técnico-Administrativos da Universidade Federal de
Lavras (REPTAE).

Art. 2° Esta Resolugcédo entra em vigor na data de sua aprovacao,
revogadas as disposicdes em contrario, em especial as Resolugdes CUNI n° 33/2005,
051/2010 e 039/2011, observado o disposto no Capitulo VIII do Regulamento de Avaliacéo
de Desempenho em Estagio Probatério dos Servidores Técnico-Administrativos por ela
aprovado.

JOSE ROBERTO SOARES SCOLFORO
Presidente



REGULAMENTO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO DOS
SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
LAVRAS (REPTAE)

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DAS CONSIDERACOES INICIAIS

Art. 1° Este Regulamento tem por finalidade regulamentar os procedimentos
de avaliacdo de desempenho, durante o estagio probatorio dos servidores técnico-
administrativos pertencentes ao quadro permanente da Universidade Federal de Lavras.

Art. 2° As avaliacbes de desempenho, durante o estagio probatério dos
servidores técnico-administrativos, no ambito da UFLA, far-se-80 em consonancia com a
Constituicdo Federal; a Lei n°® 8.112/90; a Lei n® 11.091/05, atualizadas; as demais
legislacdes vigentes; as normas do Poder Executivo Federal; e com observancia das normas
internas da Instituicdo.

Paragrafo unico. A Universidade Federal de Lavras podera editar normas
complementares acerca da avaliacdo de desempenho no estagio probatério dos servidores
técnico-administrativos de seu quadro e elaborara os formularios e sistemas que julgar
necessarios ao bom desempenho de suas atribuicfes.

Art. 3° Este Regulamento visa, ainda, a normatizar a centralizacdo e o
controle de todos os processos de estagio probatério de servidores técnico-administrativos
na Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) da Pré-Reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 4° A garantia de estabilidade do servidor publico sera adquirida apés um
periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do cargo, conforme previsao do caput do art. 41
da Constituicdo Federal, segundo a redacgéo que Ihe foi dada pela Emenda Constitucional n°
19/1998, durante o qual serdo avaliadas sua aptiddo e sua capacidade para o desempenho
do cargo para o qual foi investido, sendo este periodo intitulado estagio probatério.

Art. 5° Durante o estagio probatorio, o servidor técnico-administrativo sera
avaliado no desempenho de suas atribuicdes e no fiel cumprimento de seus deveres e
terd seu desempenho funcional avaliado, nos termos previstos no art. 20 da Lei n°
8.112/90, observados os seguintes fatores:

I-  assiduidade, que avalia a frequéncia diaria ao trabalho;

[I- disciplina, que avalia o comportamento do servidor quanto aos
aspectos de observancia as normas afetas a investidura e ao exercicio do cargo, aos
regulamentos internos e as orientacdes e determinacdes da chefia imediata,

lll- capacidade de iniciativa, que avalia a aptidao do servidor em tomar
providéncias por conta propria, no que concerne a sua competéncia;

IV- produtividade, que avalia o rendimento compativel com as condi¢cdes
de trabalho produzido pelo servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos; e



V- responsabilidade, que avalia como o servidor assume as tarefas que
Ihe s&o propostas, dentro dos prazos e condigbes estabelecidas, bem como a sua
conduta moral e ética profissional.

) _ CAPITULOIlI
DA COMISSAO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO
(Cadep)

Secéo |
Da designacéo e composicao da Cadep

Art. 6° Para cada servidor técnico-administrativo que entrar em exercicio na
UFLA, sera designada, pela Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), uma
Comisséao, a qual acompanhara o desempenho do servidor, até a conclusdo do seu estagio
probatorio.

8 1° A Cadep sera designada em até 30 (trinta) dias apds a entrada em
exercicio do avaliado.

§ 2° A Cadep sera designada por meio de portaria da DDP, competindo a
esta Diretoria dar ciéncia do referido ato aos seus respectivos integrantes, a Comissao
Interna de Supervisdo da Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacao
(CISTA) e ao servidor avaliado.

Art. 7° A Cadep sera composta:

I- pelo chefe imediato do avaliado, na qualidade de Presidente da
Comissao;

II- pelo chefe do 6rgdo/setor ao qual o servidor estiver vinculado; e

[ll-  por um servidor técnico-administrativo, a ser designado pela DDP, que
seja estavel e lotado por, no minimo, 1 (um) ano, no mesmo 6rgao/setor do avaliado.

8 1° O chefe imediato de que trata o inciso | deste artigo sera aquele
legalmente designado por meio de portaria para exercer tal funcao.

8 2° Na hipétese de o chefe imediato e o chefe do 6rgéo/setor de lotacao do
servidor serem a mesma pessoa, a Cadep sera composta por este e por dois servidores que
atendam as disposicdes constantes no inciso Il do caput, designados pela DDP.

8 3° Na hipotese de o avaliado trabalhar sozinho ou ndo ser possivel
compor a Cadep, nos termos do caput ou do paragrafo precedente, cabera a DDP designar
0s integrantes para compor a Comissao, analisada, sempre que possivel, a correlacao entre
as funcgobes exercidas por estes e pelo avaliado.

Art. 8° Aplica-se, no que couber, a composi¢do da Cadep, as disposi¢cdes
constantes nos arts. 228 a 231 do Regimento Geral da UFLA, sendo, além disso,
impedido de compor a Cadep qualquer integrante que seja conjuge ou companheiro entre
si ou do avaliado, bem como com parentesco entre si ou com o avaliado de até o 3° grau
em linha reta ou colateral.

8 1° O servidor em estagio probatério que entender pela existéncia de
suspeicdo ou impedimento de algum dos integrantes designados para a Cadep podera
impugnar sua composicao, por meio de memorando devidamente fundamentado, com



indicacdo do integrante impedido ou suspeito, acompanhado dos documentos que
comprovem os fatos suscitados.

8 2° A impugnacéo de que trata o paragrafo precedente sera enderecada
a DDP e protocolada, no prazo de 5 (cinco) dias, contados a partir da data de ciéncia da
portaria de designagcéo da Comissao ou da data do fato que ocasionou o impedimento ou
a suspeicao, se superveniente.

8§ 3° Recebida a impugnacéo, o integrante contra a qual foi formulada sera
ouvido pela DDP no prazo de 5 (cinco) dias. Apés esse prazo, com ou sem manifestacao
do integrante rejeitado pelo avaliado, a DDP decidira motivadamente pela manutencéo do
integrante ou por sua substituicdo por impedimento ou suspeicao.

Secéo |l
Da substituicdo de integrantes da Cadep

Art. 9° Caso um integrante da Cadep perca as condicdes necessarias
para integrar a Comisséo, o Presidente solicitara a DDP sua substituico.

Art. 10. Caso ocorra a mudanca do chefe imediato e, por consequéncia, a
sua saida da Cadep, esse terd a obrigacéo de:

I-  fazer um relatério acerca do desempenho do avaliado durante o
periodo compreendido entre a ultima avaliagéo parcial e a data em que deixou de Ihe ser
subordinado, abordando os fatores constantes do art. 5°;

II- remeter & DDP o pedido de sua substituicdo, informando a quem o
servidor avaliado estd subordinado, no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data em
gue se deu a alteracdo de chefia, anexando o relatério de que trata o inciso anterior,
observado o disposto no § 1° do art. 7° deste Regulamento.

Secéo Il
Das obrigacOes da Cadep

Art. 11. Constituem-se obrigaces da Cadep, além de outras constantes
neste Regulamento:

- cumprir os prazos fixados nesta Resolucdo, respondendo por
eventuais descumprimentos, nos termos da Lei n® 8.112/90 e nas demais normas legais
pertinentes;

- acompanhar o desempenho do servidor em estagio probatorio,
orientando-o no sentido de aperfeicoar o seu desempenho profissional;

[ll-  motivar cada nota atribuida ao avaliado durante a avaliagdo de
desempenho, instruindo-as com documentos, se 0 caso requerer.

8§ 1° Os membros da Cadep deverdo participar de treinamento de
avaliadores de estagio probatorio a ser oferecido, periodicamente pela DDP e pela CISTA.
No treinamento deverdo ser abordadas questbes relacionadas a impessoalidade e
isencdo do avaliador, bem como o Codigo de Etica do Servidor, a Lei n® 11.091/2005 e a
Lei n® 8.112/90, além de aspectos especificos relacionados a atribui¢cdo do cargo ocupado
pelo servidor avaliado.

§ 2° Os membros indicados para compor a Cadep que ainda ndo tenham
participado do treinamento, deverdo encaminhar-se a DDP e a CISTA para receber



orientacdes no que se refere aos procedimentos de avaliacdo constantes na norma
vigente.

§ 3° Independentemente do treinamento, competira a Cadep conhecer as
normas e principios que regem a avaliacdo do servidor em estagio probatdrio e as
responsabilidades inerentes ao papel que ocupa.

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Secéo |
Da avaliacao

Art. 12. A avaliacdo de desempenho do Servidor Técnico-Administrativo em
estagio probatorio tera por base o acompanhamento constante de uma Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho em Estéagio Probatério (Cadep), especialmente designada para
este fim, e sera realizada por meio de apuracdes periddicas, no periodo compreendido entre
a entrada em exercicio e o término do 32° (trigésimo segundo) més de efetivo exercicio no
cargo.

Art. 13. A avaliacdo de desempenho do Servidor Técnico-Administrativo
serd realizada, por meio de 4 (quatro) avaliagcbes parciais, a ocorrerem ao término do 8°
(oitavo), do 16° (décimo sexto), do 24° (vigésimo quarto) e do 32° (trigésimo segundo) més
de efetivo exercicio do cargo, contados da data de sua entrada em exercicio.

Art. 14. Os itens para avaliagdo dos fatores descritos no art. 5° sdo os
estabelecidos no Formulario de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatoério, anexo
a esta Resolucéo.

Art. 15. Compete a DDP e a CISTA acompanhar, em conjunto com a
Cadep, o desempenho do servidor em estagio probatério e promover as orientacées que
julgar cabiveis para a melhoria do seu desempenho na Institui¢ao.

Art. 16. O servidor que esteve em afastamento ou em licenca que, na
forma da lei, ndo suspendam o periodo avaliativo, serd avaliado pela Cadep em relacéo
ao periodo em que esteve desempenhando suas func¢des no érgéo/setor de lotacéo.

§ 1° Ao servidor que esteve afastado por mais de 80% (oitenta por cento)
do periodo avaliativo, serdo atribuidos 70 (setenta) pontos, dos 100 (cem) pontos
possiveis.

§ 2° O estagio probatorio ficara suspenso, nos casos previstos nas
normas legais pertinentes a matéria.

Secéo |l
Dos procedimentos

Art. 17. As avaliacbes periodicas de que trata o art. 12 apurardo o
desempenho parcial do avaliado, conforme o periodo a que corresponderem, e serao
realizadas em observancia aos seguintes procedimentos:



- a DDP encaminhard ao Presidente da Cadep, até o término do
periodo avaliativo, os autos do processo de avaliacdo de desempenho em estégio
probatdrio do servidor a ser avaliado, juntamente com o pedido de avaliagéo;

[I- recebidos os autos do processo de avaliacdo de desempenho pela
Cadep, esta se reunird com o avaliado para proceder em conjunto sua avaliacdo de
estagio probatério, preenchendo o respectivo Formulario de Avaliacdo de Desempenho
em Estagio Probatorio;

[ll- durante o processo de avaliacdo a Cadep devera expor ao servidor
orientacdes construtivas quanto ao seu desempenho, expondo-lhe os motivos das notas
atribuidas;

IV- ao término da reunido de que trata o inciso Il, o servidor avaliado
assinard o Formulario de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério,
independentemente de sua concordancia com as notas e observacoes;

V- a Cadep realizara a avaliacdo no prazo maximo de 15 (quinze) dias,
contados da data em que recebeu os autos;

VI- transcorrido o prazo de que trata o art. 24, nao havendo interposi¢cao
de recurso, a Cadep remetera os autos a DDP, sendo que, em caso de recurso, observar-
se-& o disposto no Capitulo VI,

VII- recebida a avaliacdo de desempenho pela DDP, esta analisara a
necessidade de adotar providéncias, visando sanar eventuais inadequacdes apontadas
na avaliacdo e mantera os autos em arquivo.

8 1° O servidor avaliado sera notificado para comparecer a reunido de que
trata o inciso Il, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, conforme modelo
de notificacdo constante no Anexo Il

§ 2° A reunido de que trata o inciso Il ocorrera em dia e horario em que
deva trabalhar o servidor avaliado.

§ 3° Se o servidor avaliado ndo comparecer a reunido de que trata o
inciso Il, sera lavrado termo de ocorréncia, conforme Anexo Il, ndo sendo agendada outra
reunido, salvo se a auséncia for devidamente justificada a Cadep no prazo de 3 (trés) dias
Gteis.

8§ 4° Se o0 avaliado ausente na reunido de que trata o inciso Il ndo
apresentar justificativa em conformidade com o 8 3°, ou se apresentada e ndo aceita, a
Cadep remetera cépia do processo de avaliacdo ao avaliado para fins de ciéncia.

8 5° A assinatura no formulério avaliativo, em conformidade com o inciso
IV, ndo importa concordancia com as notas e observacdes formuladas pela Cadep,
servindo o ato para certificar a ciéncia do avaliado quanto ao inteiro teor da avaliagéo.

8 6° Se o0 avaliado se recusar a assinar o formulario avaliativo, em
conformidade com o inciso 1V, o Presidente da Comisséo lavrara termo da ocorréncia, que
sera assinado pelos integrantes da Cadep e por duas testemunhas, considerando-se o
avaliado ciente da avaliacao.

§ 7° Em caso de impossibilidade de cumprimento do prazo imposto pelo
inciso V, o prazo podera ser suspenso ou prorrogado pela DDP, mediante solicitagdo
fundamentada da Cadep.



Secao Il
Do célculo da pontuacéao

Art. 18. Cada avaliagdo sera realizada, por meio do formulario de
avaliacdo de desempenho em estagio probatorio, constante do Anexo |, considerando-se
que:

I- s&o dez os itens a serem avaliados, divididos, cada um, em quatro
subitens de avaliacao;

[I- para cada subitem, seré atribuida uma nota, em uma escala de 1
(nota minima) a 5 (nota maxima), de acordo com o desempenho do servidor durante o
periodo avaliado;

lll- finalizada a avaliacdo de cada item, serdo somadas as notas
atribuidas aos subitens, cujo resultado serd langcado como sendo o valor total do item; e

IV- a soma dos valores consignados aos itens de 1 a 10 sera dividida
por 2, cujo resultado serd a nota da avaliagdo, podendo totalizar até 100 pontos.

Art. 19. A nota final da avaliacdo de desempenho do servidor em estagio
probatdrio serd obtida por meio da média aritmética das notas atribuidas as avaliacdes
periddicas parciais.

CAPITULO V ]
DA HOMOLOGAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 20. Realizada a ultima avaliacdo, a DDP remetera, até o término do
33° (trigésimo terceiro) més, o respectivo processo de avaliacdo ao Reitor.

Art. 21. O Reitor avaliard o processo, considerando aprovado o servidor
gue obtiver média final igual ou superior a 70 (setenta) pontos no estagio probatorio.

Art. 22. Ao final do 36° (trigésimo sexto) més de efetivo exercicio pelo
avaliado, o Reitor emitira portaria, homologando ou néo o resultado do estagio probatério,
cujo ato devera ser arquivado nos assentamentos funcionais do servidor e publicado no
Boletim Interno.

Art. 23. O servidor ndo aprovado em estagio probatorio sera exonerado
ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, nos termos do art. 29 da Lei
n° 8.112/90.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Secéo |
Do recurso a Cadep e da remessa de oficio a autoridade superior

Art. 24. Em cada etapa da avaliacdo, caso o servidor avaliado discorde do
resultado obtido, podera formular recurso a Cadep, no prazo maximo de 10 (dez) dias,
contados da data de ciéncia da avaliacdo. Se a Cadep nao reconsiderar, integralmente,
0s atos objeto do recurso, esta remetera os autos, em até 5 (cinco) dias, na forma de
oficio, ao Pro-Reitor de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.



Paragrafo unico. Em caso de reconsideracdo da decisdo pela Cadep,
gue dé provimento integral ao pedido, a Comissao cientificara o servidor recorrente e
remetera os autos a DDP.

Art. 25. Recebido o recurso, o Pro-Reitor de Gestdo e Desenvolvimento
de Pessoas solicitar4d a CISTA a emissao de parecer técnico, que sera emitido, no prazo
de 10 (dez) dias, contados do recebimento da solicitacao.

Art. 26. Emitido o parecer pela CISTA, o Pré-Reitor de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas tera o prazo de 10 (dez) dias para decidir o recurso.

Secéo |l
Do recurso ao Conselho Universitario

Art. 27. Da decisdo do Pro-Reitor de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas caberéa recurso ao Conselho Universitario, no prazo de 10 (dez) dias, contados
da data em que o recorrente foi cientificado do ato decisorio.

Art. 28. O Conselho Universitario tera o prazo de 30 (trinta) dias para
decidir, sendo esta decisao irrecorrivel.

Secéo |l
Das disposi¢cdes comuns

Art. 29. O recurso interposto em face da 42 (quarta) e ultima avaliacao
poderd discutir questdes de mérito e de direito referentes a essa avaliacdo e apenas
guestdes de direito referentes as demais avaliagdes, ndo cabendo novo recurso apos a
emissao da portaria da Reitoria de que trata o art. 22.

Secao lll
Dos motivos de ndo conhecimento dos recursos

Art. 30. Nao sera conhecido o recurso quando:

I-  forinterposto fora do prazo;

[I-  for subscrito por pessoa diversa do servidor avaliado, exceto se por
advogado legitimamente constituido;

[ll- apods exaurida a esfera administrativa.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |
Da participacdo em capacitacao e treinamento

Art. 31. O servidor em estagio probatério podera realizar qualificacao
(graduacdo ou pos-graduacéo), mediante adequagdo as normas e aos critérios vigentes
na UFLA, bem como capacitacdo e/ou treinamento que contribua para a melhoria do
desempenho das atribui¢des do cargo para o qual foi nomeado.



Secao Il
Da progresséo durante o estagio probatorio

Art. 32. Para fins de concessao de progressao por mérito profissional ao
servidor em estagio probatorio, serdo consideradas, para a primeira progressao, as
avaliacOes realizadas no 8° (oitavo) e no 16° (décimo sexto) més e, para a segunda, as
avaliacoes realizadas no 24° (vigésimo quarto) e no 32° (trigésimo segundo) més.

Paragrafo Unico. Sera concedida progressao por meérito aos servidores
gue obtiverem média ponderada igual ou superior a 70 (setenta) pontos.

Secéo Il
Dos afastamentos

Art. 33. O servidor em estagio probatorio somente podera afastar-se do
cargo efetivo nos casos previstos em lei.

Secéao IV
Dos casos omissos

Art. 34. Os casos omissos nesta Resolucdo serdo resolvidos pela
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) e pela Comissao Interna de Supervisao
da Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacao (CISTA).

Art. 35. As omissdes desta Resolucdo serdo sanadas com a aplicacao
das disposicdes da Lei n° 9.784/99 e demais normas aplicaveis.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 36. As disposicbes constantes deste Regulamento abrangerdo os
Servidores Técnico-Administrativos que entrarem em exercicio a partir da data de aprovacao
deste Regulamento.

Art. 37. O estagio probatério dos servidores Técnico-Administrativos que
entraram em exercicio no periodo compreendido entre o dia 26/10/2013 e o dia 25/10/2016
continuarao a ser regidos pela Resolugdo CUNI n° 33, de 8 de dezembro de 2005, com as
alteracdes posteriores.



, ANEXO | - RESOLUGAO CUNI N° 074/2016 ,
FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome: Siape:

Cargo:

Lotacao:

Portaria de Designacéo da Comisséo de Avaliacao:

Integrantes da Comisséao de Avaliacéo:

1. Chefe imediato (Presidente):

2. Chefe do 6rgao/setor:

3. Servidor Técnico-Administrativo:

Avaliacéao referente ao periodo de: / / a / /

Orientacdes: Cada item de avaliagdo contém 4 subitens. Para cada subitem, é necessario
marcar um X na escala correspondente (de 1 a 5). O valor 1 corresponde ao pior desempenho e
o valor de 5 corresponde ao melhor desempenho. O formulario ndo pode conter rasuras.

1. Frequéncia e cumprimento de horério: avalia a frequéncia, o

, . . : Escala
cumprimento de horario e a permanéncia do servidor no local de trabalho.

1.1 Cumpre o horério de trabalho e a carga horaria definida para o cargo
que ocupa.

1.2 Sempre que necessario da ciéncia a chefia imediata sobre atrasos,
auséncias tempordrias ou saidas antecipadas.

1.3 Faz-se presente no local de trabalho para a realizacdo de suas
atividades.

1.4 Na ocorréncia de falta sempre apresenta justificativa.

Total do item 1;

Justificativa:




2. Cumprimento de normas e respeito a hierarquia: avalia se o servidor
cumpre instrucdes, normas e regulamentos (incluindo normas de
seguranca no trabalho) e as orientacdes e determinacées dos superiores
hierarquicos.

Escala

2.1 Procura se inteirar e cumprir as normas e regulamentos internos do
orgao/setor e da Instituicao.

2.2 Procura se inteirar e cumprir a legislacédo de pessoal em relacdo aos
seus direitos e deveres.

2.3 Procura se inteirar e cumprir as normas e regulamentos de seguranca
do trabalho concernentes ao cargo que ocupa e ao ambiente onde atua.

2.4 Cumpre, prontamente, as orientacoes e determina¢des da chefia e
demais superiores hierarquicos.

Total do item 2:

Justificativa:

3. Rendimento no trabalho: avalia o rendimento no trabalho, em termos
de quantidade e qualidade dos resultados apresentados. Neste item deve
ser considerado o volume de trabalho apresentado relacionado com o
tempo gasto para executad-lo, a complexidade e as condicbes em que é
desenvolvido.

Escala

3.1 E produtivo, apresentando boa capacidade para execucio e conclusio
de trabalhos.

3.2 E habilidoso para organizar e dividir, adequadamente, o seu tempo de
trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos para a realizagédo de
suas atividades.

3.3 Executa o trabalho com atencéo, concentracdo e foco.

3.4 Participa ativamente de uma tarefa conjunta.

Total do item 3:

Justificativa:

4. Capacidade de iniciativa e abertura as mudancas: avalia se o
servidor executa, com presteza, as tarefas que lhe sdo atribuidas e se
sugere melhorias.

Escala

2,134

4.1 E proativo e propde formas para otimizar o resultado do trabalho.

4.2 Apresenta capacidade para resolver os problemas que surgem no
desempenho de suas funcgdes.

4.3 E flexivel as mudancas no trabalho e adapta-se as novas demandas e
prioridades.

4.4 Aceita a opinido dos demais colegas e da chefia sobre mudancas em
procedimentos, fluxos e prioridades.

Total do item 4:

Justificativa:




5. Presteza: avalia se o servidor executa, com prontidao, as tarefas que lhe

~ o . Escala
sao atribuidas e se sugere melhorias.
2134
5.1 Est4 sempre pronto e disposto a executar imediatamente o trabalho
gue Ihe foi confiado.
5.2 Mostra-se sempre interessado no entendimento e na execugéo do
trabalho que lhe foi confiado.
5.3 Executa as tarefas inerentes ao seu posto de trabalho com presteza e
dedicacéo.
5.4 Quando ocioso, oferece auxilio aos colegas de trabalho.
Total do item 5:
Justificativa:
6) Relacionamento interpessoal: avalia se o servidor possui maior ou
menor facilidade de interacdo com o chefe, colegas de trabalho e publico Escala
interno e externo a Instituicao.
2134
6.1 Interage bem com os colegas e com o grupo de trabalho em geral.
6.2 Interage bem com a chefia imediata e com os superiores em geral.
6.3 Interage bem com os demais servidores dos érgaos/setores da
instituicdo.
6.4 Interage bem com o publico interno e externo a Instituicdo.
Total do item 6:
Justificativa:
7) Comunicacgdo: avalia se o servidor comunica-se de forma clara e
objetiva, por escrito e oralmente, bem como se possui a capacidade de Escala
OuVir 0S outros.
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7.1 Comunica-se oralmente de forma clara e objetiva.
7.2 Comunica-se textualmente de forma clara e objetiva.
7.3 Domina as técnicas basicas de comunicacao escrita (redacao oficial,
internet e midias digitais).
7.4 Atende ao publico interno e externo de forma cortez, amigavel e
empética.
Total do item 7:
Justificativa:
8) Desenvolvimento profissional: avalia se o servidor aproveita as
. o Escala
oportunidades de capacitacéo.
2134

8.1 Apresenta disposicdo para aprender novas rotinas e acoes.

8.2 Participa das atividades de capacitacao que sao oferecidas pela
Universidade ou por outros Orgdos governamentais.




8.3 Aplica os conhecimentos adquiridos nos cursos de capacitacao ou
treinamentos oferecidos pela chefia ou por colegas de trabalho, agregando
novos conhecimentos que aumentem a qualidade e a agilidade na
execucao dos trabalhos.

8.4 Procura novas oportunidades de desenvolvimento profissional.

Total do item 8:

Justificativa:

9. Conduta moral e a ética profissional: avalia se o servidor atua com
integridade de conduta em relacdo ao trabalho. Neste item deve ser
considerado se as atitudes do servidor sdo pautadas por respeito ao
préximo, integridade, senso de justica, impessoalidade nas acles e
valorizacdo do conceito de cidadania e do bem comum.

Escala

9.1 Atua com integridade de conduta em relagé@o ao trabalho.

9.2 Observa o Codigo de Etica do Servigo Publico Federal.

9.3 Observa os principios constitucionais que regulam a Administracao
Publica.

9.4 Respeita a dignidade da pessoa humana, a pluralidade de ideias e a
diversidade.

Total do item 9:

Justificativa:

10. Zelo pelo patrimdnio e meio ambiente: avalia se o servidor conserva
0S materiais, as instalacoes fisicas e os equipamentos da Universidade.

Escala
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10.1 Cuida dos materiais, das instalacdes fisicas e dos equipamentos da
Universidade.

10.2 Utiliza com racionalidade os recursos que lhe sdo colocados a
disposicéo.

10.3 Zela pela seguranca do patrimdnio.

10.4 Apresenta propostas para racionalizar o uso de recursos materiais e
ambientais.

Total do item 10:

Justificativa:

Orientacdes para que o desempenho do avaliado seja mais eficiente:




Outras observagfes que acharem necessarias:

Nota Final da Avaliacao:
(Soma dos itens 1 a 10, dividido por 2)

Lavras, / /
Servidor Avaliado
Assinatura e carimbo Assinatura e carimbo
Chefe Imediato (Presidente da Cadep) Chefe do 6rgao/setor (Integrante da Cadep)

Servidor técnico-administrativo
(Integrante da Cadep)



ANEXO Il - RESOLUCAO CUNI N° 074/2016
TERMO DE OCORRENCIA

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR/COMISSAO

Nome: Siape:

Cargo:

Lotacéo:

Portaria de Designhacao da Comissdo de Avaliacao:

Integrantes da Comissao de Avaliacao:

1. Chefe imediato (Presidente):

2. Chefe do 6rgéo/setor:

3. Servidor Técnico-Administrativo:

Avaliacao referente ao periodo de: / / a / /

No dia de de 20___, no (local) , as

horas, reuniu-se a Comissdo de Avaliacdo acima identificada a fim de cumprir o disposto no art. 17,
inciso lll, do Regulamento de Avaliagao de Desempenho em Estégio Probatério para Técnicos Administrativos,

todavia, o avaliado

A constatacdo da presente ocorréncia conta com a presenca dos integrantes da Comissdo de duas

testemunhas adiante identificadas.

Lavras, [ |/

Presidente da Comissao Chefe do 6rgéo/setor

Servidor técnico-administrativo
Testemunhas:

Nome:
CPF:

Assinatura:

Nome:
CPF:

Assinatura:

Exemplos de ocorréncias:
a) embora devidamente notificado, ndo compareceu; ou
b) embora comparecido a reunido, recusou-se a assinar o formulario avaliativo.



_ ANEXO Il - RESOLUCAO CUNI Ne° 074/2016 .
NOTIFICACAO AO SERVIDOR AVALIADO PARA REUNIAO DE AVALIACAO

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR/COMISSAO

Nome: Siape:

Cargo:

Lotacéo:

Portaria de Designacao da Comissdo de Avaliacéo:

Avaliacao referente ao periodo de: / / a / /

Na qualidade de Presidente da Comissdo acima identificada, notifico Vossa Senhoria a comparecer na
reunido de que trata o disposto no art. 17, inciso Ill, do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho em

Estagio Probatério para Técnicos Administrativos, que realizar-se-a no dia de

de 20, no (local) , as horas.

Saliento a Vossa Senhoria que caso ndo comparec¢a no dia e horario acima indicados, nao havera outra

reunido, salvo se a auséncia se der por justo motivo.

Lavras, [/ [

Presidente da Comissao



