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Dispde sobre os procedimentos internos da Universidade do Estado do Rio de
Janeiro — UERJ, referentes ao Estigio Probatério, nos termos do Art. 41 §4° da
Constituicio da Republica Federativa do Brasil.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO no uso de suas atribui¢des legais,
considerando a necessidade de disciplinar o Estédgio Probatério e a aquisigio da estabilidade,

RESOLVE:

TITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Implementar o sistema eletronico AVA e estabelecer os procedimentos administrativos para a
Avaliagio Especial de Desempenho dos servidores em Estagio Probatdrio, no ambito da UERJ, aplicando-se aos
admitidos a partir da vigéncia deste ato, por meio dos procedimentos e disposigdes nele constantes.

Art. 2° - A Avaliagdo Especial de Desempenho do Estagio Probatério € o processo pelo qual a administragdo
publica avaliard a aptiddo do servidor publico aprovado em concurso publico de provas ou provas e titulos para o
provimento de cargo publico efetivo e sua aferi¢do se dard através dos critérios definidos pela UERJ, conforme
artigo 21 do presente Ato.

Art. 3° - Ao entrar em exercicio, o servidor publico nomeado para o cargo de provimento efetivo devera
cumprir Estdgio Probatério pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptiddo e desempenho das
atribui¢des inerentes ao cargo serdo objeto de avaliagdo.

Art. 4° - Cabera a Coordenagdo Especializada de Recursos Humanos da Diretoria Juridica da UERJ analisar e
elaborar parecer sempre que instada a qualquer tempo.

Art. 5° - A Reitoria instituird uma Comissdo Avaliadora para validar e garantir a lisura do processo, que sera
composta pelo Superintendente de Recursos Humanos da Universidade, que a presidird, pela Direcio do
Departamento de Sele¢do e Desenvolvimento de Pessoal, DESEN, Chefe do SERAV, por dois representantes
docentes e dois representantes técnico-administrativos.




g‘bunwm 3 UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
gy ®
) IDENTIFICACAO DATA FOLHA
UERJ ATO Ergﬁ?g]l:T%BEl%iClSAo 033 /REITORIA/2019 21/ 10l2016 02 (2.2

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS E DOS DIREITOS E DEVERES

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - Compete a Superintendéncia de Recursos Humanos — SRH:

I — dar conhecimento prévio aos servidores das normas, dos critérios e dos conceitos a serem utilizados na
Avaliagdo Especial de Desempenho do Estagio Probatorio;

II — promover treinamento especifico acerca dos procedimentos a serem adotados pelos servidores designados
para procederem a avaliagdo dos servidores em Estagio Probatério;

IIT — prestar orientagdes, sempre que necessario, ao servidor avaliador e ao avaliado, e acompanhar todo o
processo de avaliagdo;

IV — elaborar relatdrio, ao final de cada periodo de avaliagdo, contendo o resultado da Avaliagdo Especial de
Desempenho do Estagio Probatério de todos os servidores avaliados;

V — preparar e publicar as portarias de aquisi¢do de estabilidade;
VI - decidir discricionariamente sobre os casos excepcionais no que tange a troca de avaliador.

Paragrafo Unico. Configuram casos excepcionais a vacdncia do cargo e afastamentos superiores a 90 dias do
avaliador.

Art. 7° - Compete a Dire¢do da Unidade de Lotag@o do servidor em Estagio Probatodrio:
I - indicar o(s) avaliador(es) do(s) respectivo(s) servidor(es), conforme artigo 30 do respectivo Ato;

II — acompanhar e supervisionar todo o Processo de Avaliagdo Especial de Desempenho do Estdgio Probatoério,
garantindo a transparéncia dos procedimentos;

III - cadastrar-se no sistema eletronico disponibilizado pela SRH onde procedera a indicag@o dos avaliadores:

IV - solicitar & SRH, por meio de Correspondéncia Interna, a troca de avaliador nos casos excepcionais,
explicitando as justificativas que ddo causa a alteragéo.

Art. 8° - Compete ao servidor avaliador:

I — Cadastrar-se no sistema eletrénico disponibilizado pela SRH onde procederd as avaliagdes dos servidores
avaliados;

II — Instruir o servidor avaliado a cadastrar-se no sistema eletronico disponibilizado pela SRH;

III — acompanhar o desempenho do servidor avaliado durante o Processo de Avaliacdo;
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IV — preencher os instrumentos de avaliagdo e envia-los via sistema eletronico da SRH;

V —realizar entrevista de avaliagdo com cada servidor avaliado, antes do registro de cada avaliagdo no sistema;
VI — avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor avaliado;

VII — garantir a observédncia dos procedimentos administrativos necessarios para a realiza¢do da avaliacdo;

VIII - participar do treinamento de avaliadores promovido pela SRH.

Art. 9° - Compete ao servidor avaliado:

I — cadastrar-se no sistema eletronico da SRH onde tera acesso as suas avaliagdes e dara ciéncia de sua entrega
ao final de cada processo avaliativo;

II — comparecer a reunido marcada por seu avaliador para consensualmente preencher seu instrumento de
avaliacdo;

IIT — desempenhar suas atividades pautadas pela ética, visando o bem-estar institucional de forma a cumprir
todas as metas avaliadas em seu processo de estagio probatdrio.

Art. 10 - Compete a Comissdo Avaliadora, instituida pelo Reitor por meio de Portaria:
I — homologar os resultados finais da Avaliagdo Especial de Desempenho do Estagio Probatorio;
II — analisar e decidir sobre situagdes adversas sempre que for solicitada;

III — decidir sobre os casos de exoneragdo, em virtude de reprovaciio na Avaliagido Especial de Desempenho do
Estagio Probatdrio.

CAPITULO II
DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 11 - O servidor avaliado tera a contagem do tempo do estagio probatério suspenso nas ocorréncias abaixo
relacionadas em que ficar inviabilizada a avaliagdo do desempenho no cargo para o qual fora habilitado quando:

a) estiver em exercicio de cargo comissionado ou fun¢do gratificada, quando ndo estiver exercendo as
atividades do cargo/perfil;

b) estiver em exercicio de mandato eletivo municipal, estadual ou federal;
¢) falta abonada e falta injustificada;
d) estiver em licenca sindical;

e) estiver em gozo de licenca gala;

f) estiver em licenca amamentacdo, gestante, maternidade e paternidade;

)
AE)
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g) estiver em licenga de adogdo;

h) estiver em licenga para atividades sindicais;

i) estiver licenciado para fins eleitorais na forma da legislagdo eleitoral vigente;

j) estiver em licenga prémio;

k) estiver em licenca saude servidor ou pessoa da familia;

1) estiver em licenga sem vencimento para acompanhamento de cdnjuge;

m) estiver em licenca acidente de trabalho;

n) estiver em periodo de nojo;

0) da participagdo em curso de formagdo decorrente de concurso publico;

p) da participagdo em juri popular;

q) da participagdo em movimento grevista em virtude de impossibilidade de avaliagdo;

r) da participagdo em treinamento externo, no horério de trabalho, superior a 15 (quinze) dias;
s) do recolhimento a prisdo, se absolvido afinal;

t) da prestacdo de servigo militar obrigatdrio;

u) em servigo em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere;

v) da suspensdo preventiva, se inocentado afinal.

§1° - A participagdio em movimento grevista ndo configura falta de habilitagdo para fungdo publica desde que
esteja de acordo com a lei de greve vigente.

§2° - A contagem do tempo do Estagio Probatério serd automaticamente retomada no dia imediatamente apds o
término legal da licenca em que o servidor estiver enquadrado.

§3° - Fica a critério da SRH avaliar a compatibilidade das atividades, referidas na alinea “a” do presente artigo.

§4° - Todas as licengas devem ser solicitadas 8 SRH e autorizadas previamente pela mesma.

Art. 12 — Serdo computadas para efeito de contagem do periodo de estagio probatério as auséncias
correspondentes a:

a) feriados;
b) férias;

¢) participagdo do servidor avaliado em treinamento externo, no horério de trabalho, pelo periodo maximo de
até 15 (quinze) dias;

d) pontos facultativos;

€) recessos;

/c/\
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f

g)
h)

dias de repouso remunerado;
viagens a servigo, desde que comprovadas;

doagdo de sangue, desde que comprovada;

i) faltas para atender o TRE, desde que comprovadas.

Parigrafo Unico. O servidor em Estagio Probatério que se encontrar de férias no prazo da entrega de seus
instrumentos de avaliagdo devera entrega-los 8 SRH, no primeiro dia util apds seu retorno.

Art. 13 - E vedado para o computo de tempo de estagio probatério os:

a)
b)

¢)
d)

e)

periodos de tempo ficto;

periodos de tempo de servigo/contribui¢do prestado a outra pessoa ou Entidade Publica para o mesmo
cargo, ou assemelhado, ou qualquer outro cargo;

periodos de servigo/contribui¢@o prestado anteriormente a UERJ ou a qualquer de suas Unidades;
periodos decorridos entre demisséo e reintegragdo por vicio de legalidade no ato sancionado;

periodos de outro estagio probatério e avaliagéo.

Art. 14 — Fica vedado ao servidor em estagio probatorio;

a)
b)
¢)
d)
e)

a cessdo para outros Orgios e instituigdes;

a movimentagdo (remogdo do servidor de lotagdo);

a inclusdo no Programa de Capacitagdo Docente — PROCAD;

a inclusdo no Programa de Capacitagdo do Servidor Técnico-Administrativo —- PROCASE;

a alteragdo da carga horaria.

Parsagrafo Unico. Os dispostos nas alineas a, b e e deste artigo, poderdo ser autorizados pelo Reitor, em caréter
excepcional, apds analise da COPAD, no caso de docente, e da Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio/SRH,
no caso de técnico-administrativo.

Art. 15 — Ao ser atingido o total de 5 (cinco) faltas injustificadas consecutivas ou 10 (dez) falta injustificadas
interpoladas, a chefia imediata devera notificar a SRH do ocorrido.

Art. 16 — Caso o servidor em estagio probatério venha a cometer falta disciplinar tera a sua responsabilidade
apurada na forma legal, observadas as normas legais vigentes.
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Art. 17 — O servidor que jd adquiriu estabilidade no servigo publico e encontra-se submetido a Estagio
Probatério em razdo de um novo provimento, ndo poderd computar esse tempo para efeito de progressio e
promogdo no novo cargo.

Art. 18 — Nas hipdteses de acumulagdo licita de cargos, o estagio probatdrio sera cumprido em relagdo a cada
um dos cargos, separadamente, inclusive no caso de acumulagdo de cargo de mesma denominagio, vedado o
aproveitamento de prazos ou de pontuagdes decorrentes de periodos de estdgios probatdrios anteriormente
avaliados.

TITULO 111
DO PROCESSO DE AVALIACAO

CAPITULO 1
DO PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 19 — O processo de avaliagdo especial de desempenho do estdgio probatdrio dar-se-a através de uma
avaliagdo consensual tnica (conforme Anexo II deste Ato) elaborada pelo servidor avaliador em conjunto com o
servidor avaliado, que devera ser submetida via sistema eletronico disponibilizado pela SRH, ficando o avaliador
responséavel pela submissdo.

Art. 20 — Cada servidor da UERJ em estagio probatério devera ser avaliado em trés etapas, observando a
seguinte temporalidade:

I - a primeira etapa sera realizada do terceiro ao décimo terceiro més de efetivo exercicio;
II - a segunda etapa do décimo terceiro ao vigésimo terceiro més de efetivo exercicio;
III — a terceira etapa do vigésimo terceiro ao trigésimo terceiro més de efetivo exercicio.

Parigrafo Unico. Os periodos acima serdo alterados no caso da ocorréncia das suspensdes previstas no artigo
11 do presente Ato, desde que tenham sido previamente informadas e registradas no Sistema de Gerenciamento de
Recursos Humanos da SRH.

Art. 21 — A Portaria de Aquisi¢do de Estabilidade serd publicada em Diédrio Oficial e arquivada na pasta
funcional do servidor avaliado, nos casos de aptiddo.

Art. 22 — Nos casos de inaptiddo a SRH dard inicio ao processo de reprovag@o que serd submetido 4 Comissido
Avaliadora, garantindo o direito ao contraditério e a ampla defesa do servidor avaliado.

Art. 23 — A SRH teré o prazo de 15 (quinze) dias a contar do recebimento do comprovante de reprovagio para
submeter o processo @ Comissao.
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CAPITULO I
DOS INDICADORES DA AVALIACAO

Art.24 — Em etapa pré-avaliativa, em até trinta dias de efetivo exercicio, o servidor avaliador devera juntamente
com seu avaliado preencher o Levantamento de Competéncias, instrumento norteador dos aspectos da Avaliagio
Especial de Desempenho.

Art. 25 — No Levantamento de Competéncias o servidor avaliador e o servidor avaliado tomario ciéncia dos
seguintes fatores:

I - ética;

IT — comprometimento;

III - coletividade;

IV — assiduidade e pontualidade;
V —relacionamento interpessoal,
VI - atendimento ao usudrio;
VII - comunicagio;

VIII - iniciativa;

IX - flexibilidade;

X —respeito & hierarquia.

Art.26 — Fica responsével o servidor avaliador por indicar no Levantamento de Competéncias trés aspectos
relacionados ao dominio de trabalho inerentes a rotina laboral do avaliado, que serdo levados em conta na avaliagio
conforme definido no campo “dominio de trabalho” do Anexo I deste ato executivo.

Art. 27 — O servidor avaliador compromete-se a entregar o Levantamento de Competéncias devidamente
preenchido e assinado no protocolo da SRH.

Parigrafo Unico. O Levantamento de Competéncias configura uma etapa meramente pré-avaliativa e instrutiva
sobre o procedimento do estdgio probatério, ndo tera pontuagdo e ndo somando valores
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CAPITULO 111

DOS PRAZOS DE ENTREGA DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Art. 28 — O instrumento Levantamento de Competéncias deveré ser realizado até 30 (trinta) dias ap6s a data de
admissdo do servidor em Estagio Probatério.

Paragrafo Unico. O prazo do presente artigo serd dilatado no caso de ocorréncia de suspensdes previstas no
artigo 11 deste Ato.

Art. 29 - O instrumento consensual de avaliagdo devera ser enviado via sistema disponibilizado pela SRH em
trés etapas, ao longo dos 36 (trinta e seis) meses de Estagio Probatdrio:

I —a primeira avaliagdo devera ser enviada no décimo terceiro més apos a data de admissio do servidor;
IT — a segunda avaliagdo devera ser enviada no vigésimo terceiro més apds a data de admissdo do servidor;
III - a terceira avaliagdo deverd ser enviada no trigésimo terceiro més ap6s a data de admissdo do servidor.

§1° - Os prazos previstos nos incisos de I a Il serdo dilatados no caso de ocorréncia de suspensdes previstas no
artigo 11 deste Ato.

§2° - Caso o servidor avaliador ndo realize o processo de avaliagdo dentro dos prazos previstos no caput deste
artigo, estara sujeito a até 03 (trés) convocagdes para que diligencie o procedimento.

§3° - Caso o servidor avaliador ndo atenda as convocagdes referidas no paragrafo anterior, ficard, o mesmo,
sujeito a abertura de processo administrativo disciplinar para apuracdo dos motivos e aplicagdo da penalidade
administrativa cabivel.

CAPITULO IV
DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Art. 30 — A Avaliagio Especial de Desempenho do Estigio Probatério tem como critério o sistema de
pontua¢do minima para cada uma das trés etapas do processo, sendo necessario, para que seja considerado apto,
que o servidor em avaliagdo atinja no minimo 50% de aproveitamento em cada um dos instrumentos avaliativos.

§1° - O servidor que ndo atingir a pontuagdo minima em qualquer etapa podera ser exonerado, garantida ampla
defesa e contraditério.

§2° - O servidor considerado apto na primeira, na segunda e na terceira avaliagdo tera garantida a estabilidade
no servigo publico.

§3° - O servidor que se sentir prejudicado poderd, no prazo de 15 (quinze) dias contados a partir da ciéncia do
resultado da avaliagdo, interpor recurso junto a SRH.
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CAPITULO V
DOS AVALIADORES

Art. 31 - Sido requisitos necessarios para o avaliador:

I - ter atingido a estabilidade no cargo publico;

II — ndo estar respondendo processo administrativo disciplinar;

III - ser indicado pela Dire¢éo da Unidade a qual se encontra vinculado;
IV — ter relagdo funcional direta com o avaliado;

V — ter conhecimento da rotina do avaliado;

VI — participar de treinamento ministrado pela SRH.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS EM CASO DE INAPTIDAO NA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 32 - Nos casos de reprovagdo fica o servidor avaliador responsavel por entregar o comprovante emitido
pelo sistema AVA, via protocolo da SRH.

Art. 33 — O comprovante deverd estar devidamente assinado e carimbado pelo avaliador e pelo Diretor da
Unidade.

Art. 34 — Ao ser verificada e confirmada a reprovagiio do servidor em estagio probatério, em quaisquer das
etapas avaliatorias, a SRH solicitara por correspondéncia interna que o avaliador se manifeste por escrito, dentro do

prazo de 10 (dez) dias, ratificando a reprovagido e complementando as informagdes com eventual anexagdo de
documentos.

Art. 35 — Transcorrido o prazo, havendo ou ndo manifestagdo do avaliador, a SRH procedera a abertura de
Processo Administrativo de exoneragio.

S
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Parigrafo Unico. O servidor terd a contagem do tempo do seu estagio probatério suspensa no ato da abertura
do Processo Administrativo de exonerag@o, assim permanecendo até a decisdo final da Comissdo Avaliadora.

Art. 36 — O servidor em estagio probatério permanecerd em atividade funcional durante todo tempo de
tramitagdo do Processo Administrativo, sendo vedada a alteragdo de sua lotagdio e localizagdo, salvo casos
excepcionais, analisados pela Comissdo Avaliadora.

Parigrafo Unico. A Comissdo Avaliadora podera decidir:
I - pela mobilidade funcional;

IT - pela suspensdo das atividades laborais ou afastamento do servidor em estagio probatério durante a
tramitagdo do Processo Administrativo de exoneragdo, pelo prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias._

Art. 37 — O servidor em estagio probatério sera notificado por meio de correspondéncia interna, encaminhada a
sua chefia, da sua reprovagdo e do prazo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento, para protocolar sua defesa na
SRH.

§1° - Caso o servidor ndo esteja comparecendo ao local de trabalho, serd enviado telegrama informando
reprovagdo e prazo limite de manifestagio, com aviso de recebimento, para o enderego residencial constante nos
seus assentamentos funcionais.

§2° - Na auséncia de recebimento do telegrama citado no paragrafo anterior, a SRH publicara Edital de
Convocagido no Diario Oficial do Estado, notificando o servidor do prazo de 15 (quinze) dias para protocolar sua
defesa.

§3° - O Edital de Convocagdo no Diario Oficial do Estado sera a ultima medida para ciéncia adotada pela SRH.
Apos essa medida, o servidor sera considerado ciente da reprovagdo e do prazo limite para manifestagio.

§4° - Caso o servidor nfio se manifeste dentro do prazo limite estabelecido, estara abstendo do seu direito de
defesa e considerando plenamente verdadeiras as alegagdes do avaliador.

§5° - Caso o servidor em estagio probatério esteja de licenga durante a tramitagcdo do Processo Administrativo
de exoneragdo, deverd, em 15 (quinze) dias a contar da ciéncia, nomear procurador para representa-lo diante das
convocagdes e necessidades de manifestacdo.

Art. 38 — Anexada a defesa do servidor, os autos do Processo Administrativo de exoneragio serdo
encaminhados a Comissdo Avaliadora para julgamento, que devera proferir decisdo no prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogavel por igual periodo unicamente.

Art. 39 — Ap0s a reunido a Ata da decisdo devera ser anexada em até 15 (quinze) dias aos autos do processo.




S

i%u% : UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
oy ®
* IDENTIFICACAO DATA FOLHA
UERJ ATOEXECUTIVODEDECISAC | 033 /REITORIA/2019 200002000 | 1t 122

Paragrafo Unico. A Comissdo Avaliadora considerara para fins de decisdo as eventuais penas disciplinares
expressas nos artigos 46 a 57, do Estatuto dos Funcionérios Publicos Civis do Poder Executivo, registradas nos
assentamentos funcionais do servidor.

Art. 40 — Quando a Comisséo decidir pela exoneragdo do servidor em estagio probatério, havera suspensio do
pagamento e afastamento do servidor das atividades laborais, a contar da data de ciéncia da decis#o.

Art. 41- A SRH dara ciéncia ao servidor ou ao seu procurador e comunicara a Unidade de lotagio da decisdo,
ndo sendo possivel o exercicio das atividades laborais, em qualquer hip6tese, ap6s a comunicagio.

Art. 42 — Para dar ciéncia da decisiio ao servidor, a SRH adotaré as formas de notificagdo expressas no art. 30
do presente Ato.

Art. 43 — Apds a decisdo de reprovagdo pela Comissdo caberd, em Gltima instdncia administrativa, recurso ao
Magnifico Reitor da Universidade no prazo de 15 (quinze) dias.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 44 — Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela SRH.

Art. 45 — Este Ato entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢des em contrario, ficando os
servidores admitidos a partir desta data sob sua égide. Os demais servidores admitidos anteriormente & publicagio
deste Ato permanecem obedecendo as regras do AEDA 009/REITORIA/2017.

Rio de Janeiro, 2/ de ovTvBre  de 2019.

-

Y el

RUY GARCIA MARQUES ~

Reitor
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ANEXO [
SERVICO PUBLICO ESTADUAL
L. Processo n®
% Data: Fls.
RS Rubrica: ID:
Coverno do Estado do Rio de Jansiro
Secretera de Estzdo de Ciénciz, Tecnalogia, Inoveglo e Desenvolvimenio Social
Universidade do Esndodo Rio de Janeire
LEVANTAMENTO DE COMPETENCIAS

AVALIADOR: MATRICULA:
E-MAIL: TELEFONE:
CARGO: LOTAGAO: ADMISSAO: DEVOLUCAO:
AVALIADO: MATRICULA:
E-MAIL: TELEFONE:
CARGO: I LOTACAD: ADMISSAD: DEVOLUGAO:

Este instrumento devera ser preenchido pelo avaliador na presenca do avaliado e tem coma objetivo nortear o processo de
Avaliago Especial de Desempenho do Estégio Probatério, tornando-o claro e abjetiva,

Sugerimos que, apds o preenchimento, avaliador e avaliado guardem duas cdpias, uma para cada, a fim de orientar 2¢
avaliagdes. O avaliado deverd entregar o original preenchido no Protocol da SRH,

As competéncias definidas abaixo €30 as mesmas que compdem a Avalag3o Ecpecial de Desempenho do Estigio
Probatério,

Competéncia é definida como um conjunto de conhecimentos (saber), habilidades (saber fazer) e attudes (querer ser,
querer fazer) que se relaciona com o desempenho do servidor em seu trabalho e pode ser melhorada através de
treinamento e desenvolvimento, Para efeito do processo de avaliagdo, ressalta-se a importdneia de analisar as
competéncias sob a perspectiva da capacidade de entrega do servidor, ou seja, suas realizacBes profissionais através das
quais colocou em prética seus conhecimentos, habilidades e atitudes e agregou valor & instituic3o.

Nas competéncias organizacionais e comportamentais, as agdes indicadoras foram previamente definidas pela SRH e o
servidor em estigio probatério apenas tomaré cidncia de que serdo obsarvadas e avaliadas.

Competéncias Organizacionais

ETICA

O servidor deverd:

L. Atuar dentro das leis, normas e procedimentos,

2. N30 levar vantagens pessoals e n3o receber presentes ou dinheiro ilicito.

3. Manter compromisso com a escolha dos meios corretas para atingir 0s objetives aimejadas.
4, Tratar a coisa piblica com zelo, transparéncia e sem desperdicio.

5. Assumir e respander por suas agdes e eventuais erras, se comprometendo em ndo repeti-as,

COMPROMETIMENTO

O servidor devers:

1. Demonstrar conhecimento & compromisso com o papel da universidade na formag3o de pessoas, na producdo de
conhecimento e na redugdo das desiguaidades sociaie,

2, Prestar um servico plblico de exceléncia a sociedade, servindo 2as interesses plblicos e ndo particulares,

3. Respeitar e promover pasitivamente o nome da Universidade.

4, Cumprir as fungdes inerentes a0 seu Cargo @ 0f Compromissos assumidos.

5. Preocupar-se com prazos, qualidade e eficidneia,
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X Processo n®
} Data: Fls.
(- e Rubrica: ID:
Coverno do Estado do Rio de Jensiro
Secreteria de Estado de Ciéncis, Tecnobgis, Inovaglo e Desenvolvimenio Social
Universidade do Estedodo Rio de laneiro
COLETIVIDADE
O servidor deveré:

L. Trabalhar em prol do grupo como um todo, visar 0 bem comum e dando a sua contribuic3o.
2. Mostrar-se disponivel para cooperar, compartilhar e ajudar o colega.

3. Dar ideias 30 grupa e participar das reunides.

4. Respaitar o trabalho do colega e o espaco alheio.

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

Deveré se basear exclusivamente nas informagdes contidas nas folhas de frequéncia a0 longo de cada etapa da
avaliacdo. Portanto, orientamos que guardem a cépia da das folhas de frequéncias mensats a fim de orientar o
preenchimento das avaliagdes.

Ressaltamos que o servidor que obtiver 20 faltas injustificadas interpoladas 20 longo de 12 meses ou 10 faltas
injustificadas consecutivas, poderd ser demitido através de processo administrativo, respeitados sua ampla defesa e
contraditdrio. A chefia deverd comunicar 20 DEARH, caso o servidor atinja a metade das faltas citadas acima,

Serdo observados na avaliag3o:

. Propor¢3o de faltas no periodo observado através de sua falha de frequéncia.

Propor¢3o de atrasos oficiais no periodo abservada.

. Comunicag3a com méxima antecedéncia a ausdneia a0 servigo mesmo que justificada.

. Respeito s0s hordrios de entrada e saida estipulados pela instituigBo/chefia para realizac3o de suas fungdes.
. Pontualidade em compromissas, reunides, projetos efou atendimentos.

B L B

Competéncias Comportamentais

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
O servidor deverd:

L. Demonstrar habilidade para lidar com pessoas de pansamentos e compartamentos diferentes sem gerar atritos.
2. Estabelecer relagdes cooperativas, gentis @ respeitosas com os colegas de trabalho, a chefia e os usuérios,

3. Apresentar capacidade de didlogo, flexibilidade e tolerincia diante de situacdes dificeis ou conflituasas.

4, Demonstrar empatia, sabendo ouvir e colocando-se no lugar da outro.

5. Manter caima e equilbrio emocional diante de problemas de trabalho ou conflitas interpessoais.

ATENDIMENTO AO USUARIO
O servidor deveré:

L. Tratar o usudrio com educagdo, gentileza, respaita, pacidneia e humanidade,

2, Saber ouvir e compreender as necessidades do usudrio, demonstrando empatia.

3. Respeitar a diversidade de pessoas, culturas, idelas e religides, sem discriminac3o,

4, Atender com precisio e eficiéncia as demandas de usuérios internos e externos & Universidade.
5. Prestar orientacdes claras e objetivas,

)
//
’
A —
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®
Data: Fls.
Rubrica: ID:

Coverno do Estado do Rio de Jansino
Secretrria de Estado de Cigncie, Tecnobgiz, lnovaglo e Desemvohimento Social
Universidzde do Estado do Rio de Janeiro

COMUNICACAO
0 servidor deveré:

1. Apresentar clareza e objetividade em sua escrita e em sua fala,

2. Saber escutar 0 outro e tirar dividas e checar com o outro se a sua mensagem foi compreendida.

3. Compartilhar informagdes com superiores, colegas, usudrios.

4. Fornecer retorno as consultas do setor, departamento e/ou usudrios, dentra dos prazos estabelecidas.

INICIATIVA
0 servidor dever4:

1. Desenvolver suas atividades rotineiras sem a necessidade de comando,

2, Antecipar-se na identificacdo de problemas e na tomada decis3es para o desenvalvimento de solucdes,

3. Expressar suas opinides e probleméticas & equipe ou 208 superiores.

4, Buscar conhecimentos ou atualizagBes a fim de aprimorar o exercicio das suas fungdes.

5. Realizar tarefas ou solicitou recursas que visassem & melhoria das suas atividades e processos de trabatho de forma
independente.

FLEXIBILIDADE
O servidor deveré:

1. Manter-se disponivel para mudar horédrios e/ou tarefas na medida do interesse institucional,
2. Saber priorizar tarefas de acordo a sua relevincia.

3. Demonstrar capacidade de resiliéneia e de mudar estratégias quando necessario,

4

5

. Manifestar predisposico para sair da zona de conforto a fim de obter novas aprendizadas.
. Demonstrar abertura ao didlogo e negociacia com diferentes ideias,

_RESPEITO A HIERARQUIA
O servidor deveré:

1. Realizar com responsabilidade e ateng3o as tarefas passadas pela chefia.

2. Comunicar insatisfagdes ou problemas primeiro com a chefia direta.

3. Acatar as decises superiores, desde que lagais e razodveis, bem caomo diretrizes do setor e da Universidade.
4. Respeitar 0§ processas produtivas pré-estabelecidas.

Competéncias Técnicas

As competéncias téenicas apresentam linhas para que o avaliador descreva as principais acdes indicadoras esperadas no
desempenho do avaliado, com base no conceits da respectiva competéncia, Lembre-se que as acdes deverdo ser
passiveis de serem observadas e avaliadas e n3o poderdo ser repelidas em outras competéncias. Cada ac3o serd
utilizada, como indicador, na avaliacdo de desempenho do estdgio probatério deste cervidor, a fim de objetivar suas
realizacdes.

DOMINIO DO TRABALHO

Aplicago de conhecimentos e habilidades na execuc3o e/ou planejamento das atividades e preocupagdo com qualidade,
atuaiizagdo e aperfeicoamento.

1
2.
3.
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X Processo n®
% Data: Fls.
o Rubrica: ID:
(overno do Estado do Rio de Jansiro
Secreteris de Estedo de Cigncis, Tecnologie, Inovagdo e Desenvolvimento Social
Universidade do Estedodo Rio de Janeiro
PONTUAGAO
O resultado da avaliag3o serd obtido através do somatdrio da pontuag3o dos indicadores da avaliagBo, cujo total maximo
é de 100 (cem) pontas.
Os indicadores relacionados & competéneias Etica, Comprometimento, Coletividade, Relacionamento
Interpessoal, Atendimento ao Usuério, Comunicac3o, Iniciativa, Flexibilidade e Respeito a Hlerarquia
obedecerdo as seguintes pontuagdes:
© SEMPRE | NAMAIORIADASVEZES |  RARAMENTE " NUNCA
2,0 pontos 1,0 ponto 0,5 ponto 0 ponto
Os indicadores relacionados as competéncias Dominlo do Trabalho serds pontuadas da seguinte forma:
TOTALMENTE |  MAISDE50% | CUMPRIU ATE 50% - NAO CUMPRIU
2,0 pontos 1,0 ponto 0,5 ponto 0 ponta
E, baseando-se nas folhas de frequéncia do servidor em estigio probatério, os indicadores Assiduidade e
Pontualidade obedecerdo as pontuagdes abaixa:
- NENHUMA VEZ 1A 4 VEZES 5 A 9 VEZES 10 OU MAIS VEZES
(2,0 pontos) (1,0 ponto) (0,5 ponto) (0 ponto)
2,0 pontos 1,0 portto 0,5 ponto 0 ponto
SEMPRE NA miom DAS VEZES RARAMENTE NUNCA
2,0 pontos 1,0 ponto 0,5 ponto 0 ponto
ASSINATURA E CARIMBO DA DIRECAO
ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR
ASSINATURA DO AVALIADO
DATA
/ /
/"".—.;7
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ANEXO II
SERVIGO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®
Data: Fls.
Rubrica: ID:
{bverne do Estzdo do Rio de Janciro
Secrewriz de Estado de Cigncia, Tecnokigi, Inovegdo e Desenvolvimenno Social
Universilade do EBstadodo Rio de kaneiro
AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO
NOME DO AVALIADO: MATRICULA:
UNIDADE: CARGO: DATA DA ADMISSED: | /
NOME DO AVALIADOR: MATRICULA:
UNIDADE: CARGO:

Este instrumento deverd ser preenchido conjuntamente pelo servidor em estdgio probatdrio e o avaliador, objetivands o
didlogo, o feedback e o consenso entre os itens abordadaos nos formuldrios de avaliag3o,

Nas competéncias abaixo, dentre as agdes indicadoras previamente definidas pela SRH, marque a opcda que caracteriza
o desempenho do avaliado até o presente momento.

Competéncias Organizacionais

i
3 ads 1 ; R SRR el

NA MAIORIA .
SEMPRE bAS vEzEe. | RARAMENTE NUNCA

(20pontos) | 15 =55 | (05 ponto) | (0 ponto)

Com que frequéncia o servidor...

Atuou dentro das leis, normas e procedimentos? @) (@) (@) (@

N3o levou vantagens pessoais @ ndo recebeu
presantes ou dinheiro ilicita?

Manteve compromisso com 2 escolha das meios
corretas para atingir os objetives almejadas?

Tratou a coisa plblica com zelo, transparéncia e
sem desperdicio?

Assumiu e respondeu por suas agdes e
eventuais erros, se comprometends em ndo
| repeti-los?

0|0|0]|O
0|0|0|O
O|0|O|O
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SERVIGO PUBLICO ESTADUAL
x Processo n®
{ Data: Fls.
e Rubrica: 1D:

Coverno do Estado do Rio de Jansiro

Secretaria de Estado de Ciéncia, Teenologia, Inovaglo e Desenvovimento Social
Universidade do Estadado Rio de eneiro

NA MAIORIA

RARAMENTE NUNCA
Com que frequéncia o servidor... (2,0 pontos) rl):g:::t? (0,5 ponto) (0 ponto)
Demonstrou conhecimento e compromisso com
o papel da uniersidade na formacdo de
pessoas, na produ¢do de conhecimento e na ©) O o O
reduc3o das desigualdades sociais?
Prestou um servico plblico de exceléncia a
sociedade, servindo aos interesses plblicos e
n3o particulares? © o g o
Respeitou e promoveu positivamente o nome da
Universidade? O O O O
Cumpriu as funcBes inerentes 30 seu cargd e as
COMpPromissos assumidas? O O O (@]
Preocupou-se com  praos, qualidade e
eficiéncia? @) O O O

Com que frequéncla o servidor... (20 pontos) %E%A (05 pont) | (0 ponto)
Viar 0 bem cartum o dando s sspcontbuiiey | © o © o
R i g o © o o o
Deu ideias 30 grupo e participa das reunibes? @] @) O O
g;ip;;tou o trabalho do colega e o espago o o o o

Pt
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% Processo n®
% Data: Fls.
L Rubrica: 1D:
Coverno do Estado do Rio de Jensiro
Secretaria de Estadda de Ciéncia, Teenologiz, Inovegio e Desenvolvimento Sacial
Universidade do Estedodo Rio de keneiro

Com que frequéncla o| NENHUMA VEZ 1A 4 VEZES 5A 9 VEZES s
servidor... (2,0 pontos) (1,0 ponto) (0,5 ponto) (0 benko)
Teve faltas njustificadas no
periodo observado O O O O
Se atrasou no periodo
observado O o O O
Com que frequénca o SEMPRE A M ezee DA% | RARAMENTE NUNCA
servidor... (2,0 pontos) (1,0 ponto) (0,5 ponto) (0 ponto)
Comunicol  com  méxima
antecedéncia a ausdncia 20
servico mesmo que O o O O
justificada?
Respeitou 205 hordrios de
entrada e saida estipuladas
pela insttuicda/chefia para e o o o
realizacho de suas fungles?
Foi pontual em
compromissos, reunides, O O O O
_projetos e/ou atendimentas?

Ressaltamos que o servidor que obtiver 20 faltas injustificadas interpoladas 20 longo de 12 meses ou 10 faltas
infustificadas consecutivas, poderd ser demitido, através de processo administrativo, respeitados sua ampla defesa e
contraditério. A chefia deverd comunicar a0 Servico de Frequédncia do Departamento de Administracdo de Recursos
Humanas, caso o servidor atinja a matade das faltas citadas acima,

ompeténcias Comportamentais

= TE T

Com que frequéncia o servidor...

SEMPRE
(2,0 pontos)

NA MAIORIA
DAS VEZES

RARAMENTE
(0,5 ponto)

(1,0 ponto)

Demanstrou habilidade para lidar com pessoas
de pensamentos e comportamentas diferentes O O o o
sem gerar atritos?

Estabeleceu relagdes cooperativas, gentis e

respeitosas com os colegas de trabalho, a chefia @) (@] o

e 0s usudriog?

Apresentou capacidade de didlogo, flexibilidade

e tolerdncia diante de stuagBes dificeis ou O O o

conflituosas?

Demongrou empatia, sabendo ouvir e

colocando-se no lugar do outra? O ® ©) o
Manteve calma e equilibrio emacional diante de

problemas de trabalho ou  conflitos O @) o )
Interpessoais?
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SERVIGO PUBLICO ESTADUAL

Processon®

Data: Fls.

Rubrica: 1D:

Governo do Estedo do Rio de Janciro
Secreteria de Estado de Ciénciz, Tecnokigis, Inoweglo e Dessnvalvimento Sacial
Universilade do Estedo do Rio de lneiro
NA MAIORIA
SEMPRE RARAMENTE NUNCA
Com que frequéncia o servidor... DAS VEZES
(2,0 pontos) | 4 5 Sonto) (0,5 ponto) (0 ponta)

Tratou © usudrio com educagdo, gsntieza,
respeito, pacidncia @ humanidade? o O o O
Soube ouvir 8 compreander as necsssidades
do usudrio, demonstrando empatia? O ) (@) (@]
Respeitou a diversidade de pessoas, culturas,
ideias e religides, sem discriminag3a? O O O O
Atendeu com precisdo e eficiéncia as demandas o o o o
de usudrios internos @ externas & Universidade?
Prestou orientacdes claras e objetivas? (@) (@] O (5]

estabelecidos?

NA MAIORIA
SEMPRE RARAMENTE NUNCA
Com que fraquéncia o servidor... DAS VEZES
(2,0 pontos) (1,0 ponto) (0,5 ponta) (0 ponto)

Apresentou clareza e objetividade em sua
escrita e em sua fala? o O o o
Soube escutar o outro e tirar dlvidas e checar
com o0 ouro se a sua mensagem foi @) @) (@] @]
compreendida?
Compartihou informacdes com  superiores,
colagas, usudrios? o O o O
Fomeceu retorno &s consultas do  sator
departamento e/ou ususrios, dentro dos prazos o O O @)

N b £

NA MAIORIA

processas de trabatho de forma independente?

SEMPRE RARAMENTE NUNCA
Com que frequéncia o servidor... (2,0 pontos) (D:g:::tisl (0,5 ponto) (0 ponto)
Desenvolveu suas atividades rotineiras sem 2
necessidade de comando? O O O O
Antecipou-se na identificacdo de problemas e na
tomada decisles para o desenvolvimento de o @) (@] @]
solugdes?
Expressou suas o?hiés e problemdticas & ®) e O )
equipe ou 20s superiores?
ms;m conhs:intqms ou atualizagdes a fim de @) @) e ®)
aprimoarar o exercicio das suas fungdes?
Realizou tarefas ou solicitou recursos que
visassem & melhoria das suas atividades e O ) O o
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X Processon®
‘5 Data: Fls.
S Rubrica: ID:

Coverno do Estado do Rio de Janeiro
Secreteria de Estedo de Ci#nciz, Tecnolkogiz, Inovaglo ¢ Desenvolvimento Sacial
Universidade do Esiedodo Rio de Janeiro

NA MAIORIA
SEMPRE RARAMENTE NUNCA

Com que frequéncia o servidor... (2,0 pontos) ;J:g;::;&; (0,5 ponto) (0 ponto)
Manteve-se disponivel para mudar horérios e/ou

tarefas na medida do interesse institucional? o & O O
Soube priorizar tarefas de acordo a sua

relevancia? O @) O O
Demanstrou capacidade de resiligncia e de

mudar estratégias quando necessirio? o o o ©)
Manifestou predisposicdo para sair da zona de

conforto a fim de obter novos aprendizadas? o o O o
Demonstrou abertura a0 didlogo e negociacio

com diferentes idelas? O C @] @]

NA MAIORIA
Com que frequéncla o servidor... ( f::::é €) g:g:::;!‘; ?;g&:oﬂi:; (ON l;::ti)
iretes posmcen pom et | © 2 © e
i::;nuanm i;nds?tr:;gqas ou problemas primeiro o o o o
s e At aea| © o o o
Universidade?
zestsapbe;:cl:do sc.:s processos  produtivas  pré- o e} o e

Competéncias Técnicas
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SERVIGO PUBLICO ESTADUAL

-8 Processo n®
5 Data: Fls.
D

Rubrica: 1D:

Governo do Estado do Rio de Jensiro
Secretaris de Estado de Cigncia, Tecnologia, Inovagdo e Dessnvolvimenio Social
Universidade do Estedodo Rio de keneiro

Transcreva, nas linhas abaixo, as acdes indicadoras que foram definidas pel avaliador no instruments de Andlise de
Competéncias. Em seguida, marque 2 ops3o que caracteriza o desempenho do avaliado quanto 30 cumprimento das
a¢des propostas.

At bl LR Ll e o e oE b r
Aplicagda de conh tos e habilidades na execucds efou planejamento das atividades e preccupaco com
atualizacdo e aperfeicoamento.
As acdes discriminadas abalxo foram | TOTALMENTE "';Li:ﬁ iﬂ:‘;:ﬁ' cu::?uu
EUNpEa... (20pontos) | (10ponto) | (0,5 ponto) | (0 ponto)
1.

O (@] O O
.

(@] O @] O
3,

O O @] O

TOTAL DE PONTUAGAD
Escreva no espago 30 lado o somatdrio da
pontuacdo obtida

Este espaco é reservado para consideracbes do servidor em estigio probatdrio com relacio a possivels
discordncias de oplnldo entre avallador e avaliado.
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SERVIGO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®
Data: Fls.
Rubrica: ID:

Coverno do Estxko do Rio de Janeino
Secreteria de Estzdo de Cigncia, Tecnologi, Inoveslo e Desenvolvimenta Sacial
Universidade do Bstado do Rio de Janeira

Este aspago é reservado para consideragdes do avallador com relagdo a possivels discordincias de opinido
entre avallador e avallado.

AVALIACAO FINAL?
APTO
NAO APTO
Igual ou Inferior a50
superior a 50 ontos
pontos s




