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PORTARIA FAETEC N° 391 DE 18 DE JUNHO DE 2013

INSTITUI O MANUAL DE INSTRUQC)ES DE AVALIAC}AO
DE  ESTAGIO PROBATORIO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA FUNDAQAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA - FAETEC, no
exercicio de suas atribuicdes legais e, tendo sta vique consta no processo administrativo
n°® E-26/36.827/2012,

CONSIDERANDO:

- 0 estabelecido pelo Decreto n° 43.249, de 24010/2que disciplina o Estagio Probatorio e
a Avaliacdo de Desempenho na Administracdo PubBktadual, e

- a Resolucédo Conjunta SECT/FAETEC n° 06, de 3]Jult® de 2008, que estabelece as
normas para Avaliagdo de Desempenho Individual s&dio probatério no ambito da
FAETEC,

RESOLVE:

Art. 1°- Fica instituido o Manual de Instrucdes para Aagio de Estagio Probatorio,
constante do Anexo | a ser aplicada aos serviganecos do Quadro Permanente de Pessoal
da FAETEC, conforme os formularios constantes dexanl.

Art. 2°- Esta Portaria entrard em vigor na data de sudicagho, revogadas todas as
disposi¢cdes em contrério.

Rio de Janeiro, 18 de junho de 2013.

CELSO PANSERA
Presidente

ANEXO |

MANUAL DE INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA FICHA DE
AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

| — Apresentacgao

O presente manual tem a finalidade de subsidiavabadores e avaliados quanto a analise
dos fatores componentes da Avaliacdo Especial deerbDgenho em Estagio Probatoério
aplicada no ambito da Fundacdo de Apoio a Escotaid& - FAETEC. Também objetiva
orientar o preenchimento da Ficha que traduz ogssmxavaliativo dos servidores ocupantes
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de cargos de provimento efetivo em estagio prolmattir Quadro Permanente de Pessoal da
FAETEC.

Il - Avaliacédo Especial de Desempenho

Ao entrar em exercicio, 0 servidor provido em caejetivo do Quadro Permanente de
Pessoal da FAETEC cumprira Estagio Probatorio mwfodo de 36(trinta e seis) meses
durante o qual a sua aptiddo e capacidades sefj@gmlle avaliacdes periddicas de
desempenho no cargo.

[l - Etapas de avaliacéo

A Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagibdério sera composta de 4(quatro)
momentos de observacao relativos aos seguintexipsrdle efetivo servico do avaliado:

- Primeira etapa: cujo periodo de observacao tem inicio com a entemdaxercicio e se
estende até o 8° (oitavo) més de efetivo exerdiiservidor.

- Segunda etapacujo periodo de observacao tem inicio no o 9° (horés e se estende até o
16° (décimo sexto) més de efetivo exercicio doidery

- Terceira etapa: cujo periodo de observacao tem inicio no o 17°ifu@sétimo) més e se
estende até o 24° (vigésimo quarto) més de efekeocicio do servidor.

- Quarta etapa: cujo periodo de observacao tem inicio no o 25%6iigo quinto) més e se
estende até o 36° (trigésimo sexto) més de efekgocicio do servidor.

Periodos de afastamento que ndo sejam computanmsdm efetivo exercicio, também néo o
serdo para efeito da Avaliacdo de Desempenho dadS8eem Estagio probatério.

IV - Ficha de Avaliagéo

A ficha de avaliacdo dos servidores em Estagio &éoio sera preenchida pelo seu chefe
imediato, a saber, o superior hierarquico respaigasio atesto de sua frequéncia no Mapa
de Controle de Frequéncia da unidade.

V - Fatores de avaliagéo

O universo de observacdo dos comportamentos dogl@a®s em Estagio Probatorio é
delimitado por dez fatores e subfatores de anatibee 0s quais o chefe imediato emitira sua
impressado. A avaliagdo sera estabelecida quargcaaade atendimento das expectativas.
Este manual descreve, para cada fator de avaliag&ajtudes e comportamentos entendidos
como razoaveis para representar os graus de deskeonge servidor, quanto ao atendimento
do que dele se pode esperar em cada item avalfexddn, a descricdo das atitudes e
comportamentos € apresentada numa tabela demast@itn a seguinte leitura:
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FATOR - Subfator de avaliacao
GRALU DE DESEMPENHO PONTOS DESCRICAD DAS ATITUDES E COMPORTAMEN-
TOS
Mao atendeu as expectativas 1
Atendeu parcialmente as expec-
tativas
Atendeu &3 expectativas 3
Superou as expectativas 5

As atitudes e comportamentos descritos para o gRudesempenho “Atendeu as
expectativas”, com pontuacdo 03 (trés), sdo aquetessideradas razoaveis de serem
esperadas para um servidor com aptiddo e compatsuficientes para o exercicio de cargo
efetivo do Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC.

a) Assiduidade:

Avalia a relacdo entre comparecimentos e ausédoigervidor ao trabalho como também o
cumprimento de horarios de compromissos estabekecidcluidos os de chegada, saida e
permanéncia no ambiente de trabalho.

a.1) Assiduidade - Frequéncia

ASSIDUIDADE - Frequéncia

| Grau de desempenho Pontos Descricdo das atitudes & comportamentos
Mao atendeu &s expectati- 1 IO servidor raraments astd presente ao trabalho, nao justificanda
Yas Uas auséncias. (acima do 09 faltas registradas am MCF no pad
E‘lcu:lc:- avalkiado ou pelo mencs uma sancio em procadiments dg
puracao sumdana por falias)
Atendou parcialments as 2 0 servidor habitualmente esta ausente ao trabalho sam justifiy
expactativas tivas. (enire 04 e 09 faltas registradas em MCF no periodg
valiado)
Atendeu as expectativas 3 0 sarvidor frequentements astad presente ao trabalho {até 03
faltas registradas em MCF no periocdo avaliado).
Superou as expoctativas 5 IO sanvidor habitualmente esth presonte ao trabalhe, sendo asl
raras auséncias justificadas.

a.2) Assiduidade - Pontualidade

ASSIDUIDADE - Pontualidade
| Grau de desempenho Pontos Descricdo das atitudes e comportameantos
MNio atendeu &s expectati- 1 IO sarvidor raramente & pontual nos compromissces (acima de 09
vas impontualidades registradas em MCF no pericdo avaliado ou pe-
FD menos uma sancao em procediments de apuracao sumaria
por impontualidade).
Atendeu parcialmente as 2 sarvidor habitualments & impontual nos compromissos (entrg
axpectativas a 09 impontualkidades registradas em MCF no pericdo avad
iada).
Atendeu as expectativas 3 servidor frequentements & pontual nos coOMpromissos

(até 03 impontualidades registradas em MCF no perodo
valiado).

sarvidor habituaimente & pontual nos compromissos, sendo a
raras impontualidades justificadas.

Superou as expectativas 5

b) Disciplina:
Avalia o comportamento do servidor quanto a obsmigde cumprimento das normas e
regulamentos estabelecidos no ambito da Admin&raBublica e fora dela, quando
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exigiveis, como também das orientacdes da chejizeaestiver subordinado. Avalia ainda a
forma de atendimento aos solicitantes dos senggbsua responsabilidade.

b.1) Disciplina — Cumprimento

DISCIPLINA - Cumprimento

Grau de desempenho Pontos Descricao das atitudes & comportamentos |
Nao atendeu as sxpectafi- 1 10 =arvidor raramanta obsarva efou cumpre as normas, regulad
vas mentos e orentagles da chefia (acima de 06 registros de inob

Borvancias em atas de reunido de trabalho ou pelo menos uma
cio em procadimento de apuracio sumana pelas mesmag
observancias).
servidor deixa de observar e'ou cumprr, habitualments, ag
ormas, reguiamentos @ onentagdes da chefia (enfre 04 & 04
istros de inobsenvancias em atas de reuniao de trabalho).
Atendeu as expectativas 3 servidor observa e cumpre, frequentemente, as normas
gulamentos e orientacbes da chefia (até 03 registros dg
nobservancias em atas de reunido de trabalho).
Superou as expectativas 5 sanvidor obsarva e cumpre, habitualments, as nomas, regu
mantos & oientactes da chefia.

Atendeu parcialmente as 2
expectativas

b.2) Disciplina - Atendimento

DISCIPLINA - Atendimento

Grau de desempenho Pontos Descricio das atitudes e comportamentos
N3o atendeu as expectati- 1 0 servidor raramente observar o trato cordial efou respeitosg
vas com o solicitante de servicos no que diz respeilo a0 acompa-

nhamento e retomo das atividades sob sua responsabilidade
facima de 06 registros de inobservancias em atas de reuniao de
abalho ou pelo menos uma sangao em procedimento de apu
CA0 suméra pelas mesmas inobservAncias).
Atendeu parcialmente as 2 servidor deixa de observar o trato cordial elou respeitoso com
expectativas solicitante de semnvicos no gue diz respeito a0 acompanhamen-
e retomo das atwidades sob sua responsabilidade (entre 04 g
reqistros de inobservancias em atas de reuniao de frabalho).
Atendeu as expectativas 3 servidor observa, frequentemente, o trato cordial e respeid
50 com o solicitante de servigos no que diz respeito ao
ompanhamento & retomo das atividades sob sua respon-
bilidade (até 03 registros de inobservancias em atas de|
reunido de trabalho).
Superou as expectativas 5 IO servidor cbserva, habitualments, o trato cordial e respeifosg
com o solicitante de servigos no que diz respeito ab acompad
nhamento e retorno das atividades sob sua responsabilidade.

c) Iniciativa / Criatividade

Avalia a capacidade de antecipacdo a fatos parg@wlde problemas do cotidiano do
trabalho assim como para o empreendimento de alteas inovadoras no desenvolvimento
de tarefas dentro do campo de competéncia do servid
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INICIATIVA/CRIATIVIDADE
Grau de desempenho Pontos Descrigio das atitudes e comportamentos
Mio atendeu as expectati- 1 I0 servidor ndo percebe alternativas para solucionar problemas|
vas do cotidiano de suas tarefas (ndo apresents quaisquer altemas
fivas, depois de repetidos resultados insatisfatorios, mesmol
quando solicitada).
Atendeu parcialmente as 2 |0 servidor percebe altemativas pars solucionar problemas do
expectativas cotidiano de suas tarefas (apresenta alternativas, depois de res
fidos resultados insatisfatdros, guando solicitado)

Atendeu as expectativas 3 0 servidor sugere alternativas para solucionar problemas do
cotidiano de sua drea de atuagdo (apresenta alternativas de-

ois de um resultado insatisfatorio).

Superou as expectativas 5 10 servidor busca e sugers alternativas para evitar ou solucionan
problemas do cotidiano de sua area de atuacao (apresenta esq
pontaneamente altemativas antes mesmo de um resultado insa-
fizfatdrio).

d) Qualidade do Trabalho

Avalia a presteza e preciséo que o servidor apt@sendesenvolvimento do trabalho sob sua
responsabilidade, assim como 0 seu envolvimentmréerimento sobre as atividades
relacionadas. Avalia também a disponibilidade depecacdo com seus pares para a
realizacdo de tarefas dentro da sua area atuacao.

d.1) Qualidade do Trabalho - Presteza

QUALIDADE DO TRABALHO - Presteza
Grau de desempe-| Pontos Descrigdo das atitudes e comportamentos
nho
Nio atendeu as ex- 1 I0 servidor frequentemente ndc atende as demandas dos servigos sob
pectativas Bua responsabilidade (acima de 04 registros, em reunides de trabalho)
de nao atendimento de demandas de atividades =ob sua responsabiliq
dade ou peio menos uma sangdo em procedimento de apuragio suma;
ria pelo mesmo molivo).
Atendeu parcial- 2 0 servidor eventusimente n3o atende as demandas dos servicos sob
mente as expectati- Bua responsabilidade (até 03 registros, em reunides de trabalho, de nao
vas ptendimentc de demandas de atividades sob sua responsabilidade).
Atendeu as expec- 3 0 servidor atende as demandas dos servigos sob sua responsabi-
tativas lidade (o tempo despendidoe para o atendimento € razodvel efou o
rau de precisfo aceitavel).
Superou as expec- 5 IO servidor habituaimente atende prontamente e com precisdo as deq
tativas mandas dos servicos sob sus responsabilidade.

d.2) Qualidade do Trabalho - Interesse

QUALIDADE DO TRABALHO - Interesse

Grau de desempe- | Pontos Descrigdo das atitudes & comportamentos
nho
Nio atendeu as ex- 1 IO servidor conhece precaramente as demandss relacionadas 4 sug
pectativas firea de trabalho mesmo depois de informado em razdo do servigo
nao se emfolve nas achDes para solugdo de situaghes de rotina de sau
campo de trabalho, mesmo guando designado).
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Atendeu parcialmen- 2 servidor conhece parcialmente as demandas relacionadas & sua area
te as expectativas e trabalho mesmeo depeis de informado em razdo do servigo (pouco
e envolve nas agdes para solugao de siluagbes de rotina de seu camd
de trabatho, mesmo guando designadol.
Atendeu as expecta- 3 servidor conhece as demandas relacionadas & sua area de tra-
tivas alho guando informadas em razdo do servigo (envolve-se nas
gbes para solugio de situagBes de rotina de seu campo de tra;
balho, guando designado).
Superou as expecta- 5 I0 servidor busca confinuaments compreender & conhece as demandﬁ
tivas relacionadas a sua area de trabalho (envolve-se espontaneamente n
peoes para solucdo de situagdes de roline de seuw campo de trabad
o

d.3) Qualidade do Trabalho - Cooperagio

QUALIDADE DO TRABALHO - Cooperagdo
Grau de desempenho Pontos Descricdo das atitudes & comportamentos
M3o atendeu as expec- 1 I senvidor ndo se dispde a colaborar com sSeus pares no desen
tativas wolvimento das atividades dentro de sua area de trabalho, mesmg
quando solicitado.
Atendeu parcialmente 2 |0 servidor raramente se dispde a colaborar com ssus parss no ded
as expectativas genvolvimenio das atividades dentro de sua area de trabalho, mes-
mo guando solicitado.
Atendeu as expectati- 3 0 servidor frequentemente se dispbe a colaborar com seus pa-
vas res no desenvolvimento das atividades dentro de sua drea de
ktrabalho, guando solicitado.
Superou as expectati- 5 I servidor habitual e espontaneamente se dispde a colaborar com|
vas eus pares no desenvolvimento das atividades deniro de sua dred
Ee trabalho.

e) Responsabilidade

Avalia a observancia dos prazos e do grau de prdage entre os resultados alcancados e os
esperados do servidor dentro de sua area de atwagi@ ainda o zelo com as informacdes

e bens patrimoniais sob sua responsabilidade, 20 @as atividades que realize.

e.1) Responsabilidade - Compromisso

RESPONSABILIDADE - Compromisso
Grau de desempe-| Pontos Descrigdo das atitudes e comportamentos
nho
Nio atendeu as ex- 1 O servidor habitualmente deixa de atingir os resultados esperades dos
pectativas |servicos sob sua responsabilidade nos prazos de devolugao determina
dos (acima de 06 registros de nac alcance de resultados efou descum-
primento de prazos em atas de reunido de trabalho ou pelo menos uma
sancac em procedimento de apuracio sumarna pelo mesmo motivo).
Atendeu parcial- 2 E) senvidor raramente atinge os resultados esperados dos senvigos sob
mente as expectati- ua responsabilidade nos prazos de devolugdo determinados (entre 04 &
vas 06 registros de nao alcance de resultados efou descumprimento de prad
703 em atas de reunido de trabalho).
Atendeu as expec- 3 0 servidor frequentemente atinge os resultados esperados dos ser-
tativas vigos sob sua responsabilidade nos prazos de devolugdo determi-
nados (até 03 registros de ndo alcance de resultados e/ou descums-
primento de prazos em atas de reunido de trabalho).
Superou as expec- 5 O servidor habitualmente atinge os resultados esperados dos servicos
tativas ob sua responsabilidade sem exceder aos prazos de devolugao deter
minados.
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e.2) Responsabilidade - Zelo

RESPONSABILIDADE - Zelo

Grau de desempe-| Pontos Descrigdo das atitudes e comportamentos
nho
Mao atendeu as ex- 1 0O servidor habitualmente n@o ufiiza com cuidado informacgbes elou
pectativas bens de patnmdnio da Fundacio que detenha em razao das atwvidades

gue realize (acima de 06 registros de descuido com informagbes elou
bens de patimbnio em atas de reunido de trabalho ou pelo menos
uma sangao em procedimento de apuragdo sumdria pelo mesmo moti-

Vo).
Atendeu parcial- 2 O servidor raramente utiliza com cuidado tanto informagdes guanto
mente as expectati- bens de paiimbnio da Fundacio que detenha em razao das atividadss
vas gue realize (entre 04 e 06 registros de descuido com informagbes e/ou
bens de patriménic em atas de reunido de trabaiho).
Atendeu &s expec- 3 0 servidor freguentemente utiliza com cuidado informagdes efow
tativas bens de patrimbnio da Fundag¢do gue detenha em razio das ativi-

dades gque realize {(até 03 registros de descuido com informagdes
elou bens de patrimbnio em atas de reunido de trabalho}.

Superou as expec- 5 O servidor habitualmente utiliza com cuidado tanto informagdes guanto
tativas bens de painmbnio da Fundacdo que detenha em razdo das atividades
que realize

VI - Resultado da Etapa Avaliacdo de Desempenho

O avaliador devera marcar com um “X” 0 numero quehior represente o resultado de sua
analise na linha correspondente a cada fator deag&a, apresentando abaixo das colunas
indicadoras do grau de atendimento as expectativasmatério dos respectivos pontos

obtidos. Devera entdo, proceder a totalizacdo d#iagéo registrando o resultado final da

soma da pontuacao obtida em cada coluna de indicadcampo reservado na linha de titulo

“Total de pontos obtidos na etapa”.

VII - Nao atendimento das expectativas pelo avaliad

Caso o avaliador compreenda que em um determimdoiode avaliacdo, o servidor ndo tenha
apresentado comportamento que atendesse as ek@estateverda informar, no campo
proprio e exclusivo da Ficha de Avaliacdo, que mh@slitomou, no periodo de referéncia da
avaliacao, que poderiam ter levado o servidor anainor desempenho.

VIII - Ciéncia do Servidor Avaliado:

Completada a avaliagdo com o langcamento na fichtotdd de pontos obtidos na etapa, o
avaliador devera dar ciéncia ao avaliado do redwolteolhendo sua assinatura.

IX - Pedido de reconsideracao do resultado da etajpke avaliacéo:

Caso o0 avaliado discorde da pontuacédo obtida rzaede avaliacdo, podera apresentar
formalmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteisrdazada publicacdo desse resultado, pedido
de reconsideracdo do resultado, em formulario ppRr Comissao Setorial de Avaliacéo
Especial.
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X - Referéncias normativas:

- Decreto-Lei n° 220, de 18 de julho de 1975;

- Decreto n° 43.249, de 24 de outubro de 2011 (DDdER25/10/2008), alterado pelo Decreto
n°® 43.593, de 15 de maio de 2012 (DOERJ de 16/03)20

- Resolucao Conjunta SECT/FAETEC n° 6, de 31 dejde 2008 (DOERJ de 24/09/2011).

ANEXO 1l
X SECRETARIA DE ESTADO DE GIENGIA E
‘AL, TECNOLOGIA . )
. FUNDAGAD DE APDIO A ESCOLA TECNICA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FICHA DE AVALIAGAD DE ESTAGIO PROBATORIO
DIVISAC DE RECURSOS HUMANOS CHEFIA IMEDIATA
COMISSAQ SETORIAL DE AVALIAGAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO
IDENTIFICAGAD DO SERVIDOR
- — = . SN
~ Nome. _~_Matricula | »_Data de Inicio do Exercicie:
- Gargo: ~ Classe l ~_Especialidade:
~ Arez de Alividade: ~_WUnidade de Lotagac - UA » Telefone da UA:
AVALIAGAO N° _ = Perioda: fi uf a !
Fatores Definigao i Atendsu
;Iao alenday parcialmente | Alendeu s | Superou as
e: ectativas as expectabivas | expectativas
P expactativas
Frequéncia Campareciments disrio 20 Incal de trabalhe para o cumprimenio de suas atribuigdes 1 2 3 5
I Assiduidade
Pontualidade Observancia dos horarios est para o cumprimento de suas alribuicdes 1 2 3 H
Cumprimento Capacidade para observar & cumprir as normas & regulamentos. 1 2 3 5
Il Disciplina
Atendimento Observancia do contato cordial, respeito & individualidade, acempanhamento e reterna aes sclicitantes 1 2 3 5
dos servigos de sua responsabilidade.
gotony st Capacidade para se antecipar aos fatos e empreender alternativas inavadoras no desenvolvimenta de 5
i Iniclanwa sCriativicade suas alividades e para a solugao de problemas de trabalio. i z 1
Presteza Pranto atendimenio &s solicitacles e grau de precisdo dispensa s atividades sob sua responsabilidade. |1 2z 3 5
Empenho demonstrado em conhecer as atividades relacionadas com os chjetivos de sua drea de 5
I:' CialiCade:do Iiteresse trabalho, delas participar e nelas se envolver ! 2 3
rabalho
Goopeiacso Eof;;;:;nmnadg em colaborar voluntariamente com colegas ou grupos, atendendo as solicitagées do 5 2 3 i
Compromissa | Nivel de stengao demonstrada no eumprimento de suas atribuigdes. na observancia dos prazes e no 1 2 3 5
V. Responsabili alcance dos resultados estabelecidos
Zelo Cuidado na guarda de documentos e informagdes instilucionsis, como tambeém na conservacao de bens 1 2 3 5
50D 5u3 responsabilicade
Somatério de pontos por indicador
Total de pontos obtidos na etapa
Assinatura e canmbo do avaliadorichele imediato Data i / Assinztura do avaliadolciéncia  Datar /
SRS ___IDENTIFICAGAQ DO SERVIDOR P SN SEE S
- Nome - Malricula | » Data de Inicio do Exerzicio:
- Cargo » Classe I » Especialidade
- Area ge Atividade = Unidade de Lotagac - UA » Telefone da UA
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Gaso um ou mais fatores tenham sido avaliados cemo nao atendendo as expectativas, que medidas foram tomadas, ne periodo, para a melhoria de desempenho do servidor?

Campo para uso exclusivo do avaliador

INOFRMAGOES SOBRE OCORRENCIAS RELEVANTES REGISTRADAS NO PERIODO

Campo para uso ive da Divisdo de anos - DIVRH

Total de pontos obtidos nas etapas. AV AV2 i:' AV3 , AV4 ‘j
Assinatura e carimbo do respensavel pelas infarmacies Data: i i Assinatura do avaliado/ciéncia Data. ! !

Id: 1534335. A faturar por empenho

Publicado em Diario Oficial — Poder Executivo d€)1/08/2013p. 16/18
Este texto ndo substitui o publicado em Diéario Ofial.
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