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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

INSTRUGCAO NORMATIVA GAR/RET/UFF N2 121, DE 06 DE JUNHO DE 2025

DispOe sobre os critérios e os procedimentos
adotados pela Universidade Federal Fluminense para
a Avaliacao Especial de Desempenho de servidores
ocupantes de cargo publico efetivo, do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, durante o Estagio Probatério, previsto no
artigo 20 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de
1990, em acordo com o estabelecido pelo Decreto n?
12.374, de 6 de fevereiro de 2025.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢des
estatutdrias e regimentais, nomeado pelo Decrteto Presidencial de 22 de novembro de 2022 e
considerando o que estabelece o Programa de Gestdo de Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos da Universidade Federal Fluminense, aprovado pela Norma de Servico n? 659, de
25/05/2017, publicada no Boletim de Servico - BS/UFF n2 096, de 01/06/2017, bem como o que dispGem
alei n28.112, de 11 de dezembro de 1990, a Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e suas alteragdes,
o Decreto n2 9.991, de 18 de agosto de 2019, o Decreto n2 5.825, de 29 de junho de 2006, o Decreto n?
12.374, de 6 de fevereiro de 2025, e a Instrucdo Normativa SGP/MGI n2 122, de 21 de margo de 2025,
resolve:

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACAO, OBJETO E COMPETENCIA

Art. 12 Dispor sobre os critérios e os procedimentos a serem observados no ambito da
Universidade Federal Fluminense — UFF para a Avaliacdo Especial de Desempenho de servidores
ocupantes de cargo publico efetivo, inseridos no Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdo, durante o Estagio Probatodrio, previsto no artigo 20 da Lei n2 8.112/1990, em acordo com o
estabelecido pelo Decreto n? 12.374/2025.

Art. 22 Os procedimentos relativos a Avaliacdo Especial de Desempenho de servidores
ocupantes de cargo publico efetivo durante o Estagio Probatério e a Homologacao do Estagio Probatdrio
de que tratam esta Instru¢cdao Normativa terdo a coordenacdo da Divisdo de Gestdo de Desempenho —
DGD, vinculada a Coordenacdo de Pessoal Técnico-Administrativo — CPTA, da Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas — Progepe.

Art. 32 Compete a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFF, por meio de seus setores
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| - desenvolver programas de acolhimento e integragao do servidor em Estagio Probatério,
gue contemplem, no minimo, a apresentagao e o funcionamento da Universidade e de suas competéncias
especificas;

Il - orientar chefias imediatas sobre:

a) como fazer uma gestdo de equipes humanizada;

b) como realizar o acolhimento do servidor em Estagio Probatério;

c) como integrar o servidor em Estagio Probatdrio a equipe;

d) a obrigatoriedade da participacdo do servidor em Estagio Probatério no Programa de
Desenvolvimento Inicial;

e) como realizar o levantamento das necessidades de desenvolvimento;

[ll - incentivar as chefias imediatas e dar condi¢Ges para a participagdo em agdes de
desenvolvimento voltadas ao exercicio da lideranga, a preven¢ao e combate ao assédio moral e sexual no
trabalho e a todas as formas de discriminacao;

IV - monitorar a participacdo do servidor em Estagio Probatdrio no Programa de
Desenvolvimento Inicial;

V - consolidar o levantamento de necessidades de desenvolvimento relacionadas a
consecucdo dos objetivos institucionais, nos termos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas;

VI - promover o desenvolvimento do servidor em Estagio Probatdrio nas competéncias
necessarias a consecuc¢do da exceléncia na atuacdo da Universidade;

VIl - avaliar a necessidade de realocacdo interna do servidor em Estdgio Probatodrio, de
modo a adequar o perfil as atividades laborais e a unidade de lotacdo, em acordo com as politicas
institucionais adotadas na Universidade;

VIII - estabelecer procedimentos e critérios para a indicacdo de servidores ocupantes de
cargos publicos efetivos para compor a Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho;

IX - distribuir e divulgar os materiais elaborados pelo 6rgao central do Sipec sobre Estagio
Probatorio;

X - fornecer ao servidor em Estagio Probatdrio acesso a recursos e a ferramentas,
solicitados pela sua chefia imediata, que o ajudem a desempenhar as suas funcdes; e

XI — proceder a homologacdo do Estagio Probatério, conforme o disposto no artigo 40, §
39, desta Instrucdao Normativa.

Art. 4° Compete a Divisdo de Gestdo de Desempenho:

| - coordenar e acompanhar o processo de Avalia¢cao Especial de Desempenho, para fins de
Estagio Probatdrio, com observancia aos principios de equidade, justica e transparéncia, que assegurem
um processo avaliativo dialdgico, bem como livre de vieses e de qualquer tipo de discriminagao;

Il - manter os registros atualizados sobre o processo de Avaliacdo Especial de Desempenho,
para fins de Estagio Probatério;

lIl - orientar chefias imediatas e servidores em Estagio Probatdrio sobre a realizacdo das
avaliacbes de desempenho durante este periodo, por meio de metodologias avaliativas com uso de
técnicas como feedback estruturado e demais ferramentas que promovam um processo justo e eficaz;

IV - mediar conflitos e facilitar a definicdo e o alinhamento de expectativas entre chefia
imediata, Instituicdo e servidor em Estagio Probatério, a partir do didlogo, reduzindo ruidos e favorecendo
um ambiente de trabalho saudavel;
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V - assessorar no planejamento das atividades a serem realizadas pelo servidor, por meio
de entregas mensuraveis, realistas e alinhadas a missdao da Instituicao, assegurando que as avalia¢des de
desempenho sejam objetivas e baseadas em resultados;

VI - mensurar a performance dos servidores de forma quantitativa e qualitativa, analisar,
interpretar dados, emitir pareceres, validar resultados e sugerir melhorias no processo de Avaliacdo
Especial de Desempenho, para fins de Estagio Probatério;

VIl - registrar na solucdo informatizada, disponibilizada pelo é6rgdo central do Sipec, a
motivacdo da reprovacado do servidor em Estdgio Probatdrio, quando houver;

VIII - atuar em parceria com a Escola de Governanga em Gestao Publica - EGGP;

IX - realizar encaminhamentos a outras areas da Universidade, quando julgado pertinente;

X - promover o fortalecimento da cultura de alta performance, impulsionando
desenvolvimento, engajamento e eficiéncia na administragao publica.

Art. 52 Compete a chefia imediata do servidor em Estagio Probatdrio:

| - promover o acolhimento e a integracdo do servidor em Estagio probatdrio;

Il - estabelecer de forma clara e objetiva o alinhamento das atividades, das entregas e dos
resultados individuais esperados do servidor em Estagio Probatdrio;

[Il - monitorar regularmente o desempenho do servidor em Estagio Probatdério e dar
retorno continuo sobre o seu desempenho;

IV - indicar, no Plano de Desenvolvimento de Pessoas e em outro instrumento de
planejamento, caso houver, as necessidades de desenvolvimento do servidor em Estagio Probatdrio e
incentivar a sua participacdo em acdes de desenvolvimento;

V - participar de forma ativa em cada ciclo avaliativo do servidor em Estagio Probatério,
envolvendo-se em todas as etapas do processo;

VI - observar os prazos dos ciclos avaliativos e dos pedidos de reconsideragao, para fins de
Estagio Probatdrio;

VIl - conduzir o processo de Avaliacao Especial de Desempenho do servidor em Estagio
Probatdrio de forma objetiva, imparcial e inclusiva, baseando-se nos fatores previamente estabelecidos
no artigo 20 da Lei n2 8.112/1990;

VIl — pactuar, em até 30 (trinta) dias antes do ultimo dia do ciclo avaliativo, conjuntamente
com o servidor em Estagio Probatdrio e com os integrantes da equipe de trabalho, quais pares irdo realizar
a Avaliacdo Especial de Desempenho do respectivo ciclo avaliativo, quando houver a avaliacdo de pares;

IX - participar de a¢des de desenvolvimento voltadas ao exercicio da lideranga, a prevencao
e combate ao assédio moral e sexual no trabalho e a todas as formas de discriminacao;

X - pactuar com o servidor em Estagio Probatdério a participagdo no Programa de
Desenvolvimento Inicial;

Xl - acompanhar periodicamente o cumprimento da carga hordria minima do Programa de
Desenvolvimento Inicial a ser realizada pelo servidor em Estagio Probatdrio; e

XII - providenciar ao servidor em Estagio Probatdrio acesso a recursos e a ferramentas que
o ajude a desempenhar as suas fungdes, inclusive garantindo a acessibilidade.

§ 19 A chefia imediata devera liberar o servidor em Estagio Probatdrio para a realizacdo do
Programa de Desenvolvimento Inicial durante a jornada de trabalho, considerando como ac¢do de
desenvolvimento em servico, respeitadas as necessidades do trabalho.
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§ 22 Na hipdtese de ndo haver a pactuagao a que se refere o inciso VIl do caput, antes do
inicio do periodo de avalia¢do, a definicdo da composi¢cdao da equipe para realizar a avaliagao dos pares
serd de responsabilidade da chefia imediata.

Art. 62 Compete ao servidor em Estagio Probatdrio:

| - desempenhar suas atribuicdes com ética, integridade, eficiéncia, iniciativa, compromisso
e responsabilidade;

Il - dialogar com a chefia imediata sobre eventuais necessidades, especialmente sobre
aquelas relacionadas as condicdes de trabalho e aos recursos de acessibilidade para servidores com
deficiéncia;

[ll - conhecer e cumprir as normas, os procedimentos e os regulamentos internos da
Universidade e da unidade onde ira atuar;

IV - cadastrar e manter atualizado o seu curriculo no “Curriculo e Oportunidades” do
SOU.GOV;

V - buscar desenvolver as competéncias necessarias a consecucado da exceléncia na atuagao
da Universidade;

VI - participar do Programa de Desenvolvimento Inicial;

VIl - observar os prazos dos ciclos avaliativos, dos pedidos de reconsideragao e de recurso,
para fins de Estagio Probatorio;

VIII - dar ciéncia dos resultados das avalia¢des, para fins de Estdgio Probatdrio;

IX - participar de forma ativa em cada ciclo avaliativo, envolvendo-se em todas as etapas
do processo;

X - pactuar com a sua chefia imediata momentos de retorno continuo sobre o seu
desempenho, inclusive com a indicacdo de necessidades de desenvolvimento; e

Xl - demonstrar abertura ao retorno recebido durante os ciclos avaliativos, utilizando as
orientacdes fornecidas como oportunidades de melhoria e desenvolvimento pessoal e profissional.

Art. 72 Compete aos pares integrantes da equipe de trabalho designados a avaliar o
servidor em Estagio Probatdrio:

| - acolher e integrar o servidor em Estagio Probatdrio;

Il - acompanhar o desempenho do servidor em Estagio Probatério;

[l - cooperar para o desenvolvimento em servigo do servidor em Estagio Probatério;

IV - observar os prazos dos ciclos avaliativos e dos pedidos de reconsideracdo, para fins de
Estagio Probatdrio; e

V - conduzir o processo de Avaliacdo Especial de Desempenho do servidor em Estagio
Probatdrio de forma objetiva, imparcial e inclusiva, baseando-se nos fatores previamente estabelecidos
no artigo 20 da Lei n2 8.112/1990.

Art. 82 As competéncias definidas nos artigos 32 ao 72 devem ser exercidas de forma a
garantir a acessibilidade, a inclusdo, a diversidade e a equidade.

CAPITULO II
ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

Art. 9° A chefia imediata acompanhard o desenvolvimento do servidor em Estagio
Probatdrio que estiver em exercicio na sua unidade em todos os ciclos avaliativos.
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Art. 10. Durante cada ciclo avaliativo do Estdgio Probatdrio, o servidor ou a sua chefia
imediata:

| - devera apontar as necessidades de desenvolvimento complementares; e

Il - poderd identificar a necessidade de realocagao interna devidamente justificada.

Pardgrafo Unico. A realocacdo interna de que trata o inciso Il do caput podera considerar a
adequacdo das atividades laborais ou a reavaliacdo do local de lotacdo do servidor em Estagio Probatério,
em acordo com as politicas institucionais adotadas na Universidade, com a gestdo da Divisdo de Gestdo
de Lotagdo da CPTA/Progepe.

Art. 11. O servidor em Estagio Probatdrio, ao entrar em efetivo exercicio, em sua unidade
de lotagdo, devera ter um tutor designado para auxilid-lo no desenvolvimento de suas atividades,
podendo esse ator ser um membro da equipe ou a prépria chefia imediata.

Paragrafo Unico. O tutor acompanhara o servidor em Estagio Probatério ao longo do
primeiro ciclo avaliativo, podendo participar do processo de Avaliacdo Especial de Desempenho, em
conjunto com a chefia imediata.

Art. 12. Podera ser procedido acompanhamento ao servidor e a respectiva chefia pela
Divisdo de Gestdao de Desempenho sempre que houver solicitacdo das partes envolvidas, com vistas a
adogdo de alternativas que proporcionem o aprimoramento de desempenho do servidor, ou a critério da
equipe técnica da Divisdo.

CAPITULO Il
PERIODO DE CUMPRIMENTO DO ESTAGIO PROBATORIO E AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 13. O servidor publico aprovado em concurso publico e nomeado para cargo de
provimento efetivo ficard sujeito ao Estagio Probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo
exercicio, durante o qual sua aptidao e capacidade para ocupacao do referido cargo serdo objeto de
Avaliacdo Especial de Desempenho, para fins de Estdgio Probatério.

Paragrafo Unico. E vedado o aproveitamento do tempo de servico publico exercido em
outro cargo, mesmo que possua a mesma nomenclatura, em quaisquer dos Poderes ou entes federativos,
para fins de cumprimento do Estdgio Probatério.

Art. 14. Nos termos do disposto no artigo 20 da Lei n® 8.112/1990, bem como no artigo 3
do Decreto n2 12.374/2025, o servidor em Estagio Probatoério tera seu desempenho avaliado de acordo
com os seguintes indicadores:

o

| - assiduidade;

I - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade; e

V - responsabilidade.

Art. 15. A Avaliacdo Especial de Desempenho a que se refere esta Instrucdo Normativa
deverd também tomar por base o pacto estabelecido para as atividades do servidor, a serem realizadas
durante o periodo avaliativo correspondente, sendo obrigatdrio seu registro.

§ 192 Para avaliar o fator assiduidade deverd ser levado em conta os descritores relativos ao
servidor participante do Programa de Gestdo de Desempenho — PGD - ou no regime de controle de
frequéncia, previstos no Anexo |, em que o servidor em Estdgio Probatdrio permaneceu por maior tempo
durante o ciclo avaliativo.
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§ 22 Para avaliar o fator produtividade devera ser levado em conta os descritores relativos
ao servidor que atua e que nao atua diretamente com atendimento ao publico externo ou interno,
previstos no Anexo |, em que o servidor em Estagio Probatdrio permaneceu por maior tempo durante o
ciclo avaliativo.

§ 32 Na hipétese do § 12 e do § 29, caso o servidor em Estdgio Probatério tenha
permanecido por igual periodo, deverao ser considerados os descritores que correspondam ao momento
do encerramento do ciclo.

§ 49 Para a avaliacdo dos servidores em Estagio Probatdrio com deficiéncia, deverdo ser
considerados os descritores de cada fator avaliativo, observando as suas necessidades especificas.

§ 52 Para fins de transparéncia, melhor compreensao do desempenho, retorno continuo e
oportunidade de melhoria do servidor em Estdgio Probatdrio, para cada nota atribuida aos fatores, os
avaliadores deverdo apresentar justificativa.

§ 62 O registro das atividades pactuadas entre o servidor em Estagio Probatério e sua chefia
imediata, em cada ciclo avaliativo, devera ser encaminhado a DGD/CPTA para fins de acompanhamento,
nos prazos estabelecidos pela Divisdao, ou em um maximo de 30 (trinta) dias, a contar do inicio das
atividades do servidor no setor de lotacao.

§ 72 A Avaliacdo Especial de Desempenho, para fins de Estagio Probatério, devera ser
realizada por meio de reunido de feedback, ou devolutivas, entre o servidor e sua chefia imediata, tendo
como referéncia o cumprimento das atividades pactuadas para o ciclo avaliativo de Estagio Probatdrio
correspondente. Na ocasido, também devera ser estabelecida a programacdo das atividades a serem
realizadas no ciclo subsequente.

§ 82 Na auséncia ou no afastamento da chefia imediata, a autoridade substituta devera
realizar a Avaliacdo Especial de Desempenho.

§ 92 Na auséncia ou no afastamento da autoridade titular e da substituta, a Avaliacao
Especial de Desempenho devera ser feita pela autoridade imediatamente superior a chefia imediata do
servidor em Estagio Probatdrio.

§ 10 Caso a autoridade substituta realize a Avaliacao Especial de Desempenho como chefia
imediata do servidor em Estagio Probatério, ndo podera participar da avaliacdo de pares.

Art. 16. A avaliacdo dos fatores de que trata o artigo 14 sera realizada pela chefia imediata
do servidor em Estdgio Probatério, pelo préprio servidor e pelos pares integrantes da equipe de trabalho,
guando for o caso.

§ 12 Os pares avaliadores devem ser integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgao.

§ 22 A quantidade de pares avaliadores para cada servidor em Estagio Probatério é de no
minimo trés e no maximo cinco.

§ 32 A avaliacdo por pares serd dispensada quando nao houver, no minimo, trés pares que
satisfacam as seguintes condig¢des:

| - sejam servidores estaveis; e

Il - tenham mais de seis meses de atuacdao na mesma equipe de trabalho do servidor em
Estagio Probatdrio avaliado.

Art. 17. A Avaliagcdo Especial de Desempenho, para fins de Estagio Probatdrio, serd
composta por trés ciclos avaliativos, a serem realizados, respectivamente, apds 12 (doze) meses, 24 (vinte
e quatro) meses e 32 (trinta e dois meses), contados da data de inicio do efetivo exercicio no cargo, sem
prejuizo da continuidade de apuracao dos fatores de que trata o artigo 14, caput, incisos | a V.
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Art. 18. O resultado de cada ciclo avaliativo tera pontuagdao maxima de 100 (cem) pontos,
observadas as seguintes proporgdes:

| - quando houver avaliagdo por pares:

a) 60% (sessenta por cento), para os conceitos atribuidos pela chefia imediata;

b) 25% (vinte e cinco por cento), para os conceitos atribuidos pelos pares; e

c) 15% (quinze por cento), para os conceitos atribuidos pelo préprio servidor; e

Il - quando ndo houver avaliacdo por pares:

a) 72,5% (setenta e dois inteiros e cinco décimos por cento), para os conceitos atribuidos
pela chefia imediata; e

b) 27,5% (vinte e sete inteiros e cinco décimos por cento), para os conceitos atribuidos pelo
proprio servidor.

Paragrafo Unico. A nota de avaliagdo dos pares sera calculada com base na média
aritmética das notas dadas por cada par, sendo que a nota fracionada devera ser arredondada para mais.

Art. 19. Serdo atribuidos os conceitos descritos no Anexo Il a cada ciclo avaliativo e a
Avaliacdo Especial de Desempenho, de acordo com as respectivas notas, para fins de homologacdo do
Estagio Probatdrio.

Paragrafo Unico. A chefia imediata em conjunto com o servidor em Estagio Probatdrio que
atingir conceito inadequado ou insuficiente em qualquer um dos ciclos avaliativos devera elaborar plano
de agdo para a melhoria do desempenho do servidor.

Art. 20. O servidor em Estagio Probatério que ndo permanecer em efetivo exercicio na
mesma unidade organizacional durante todo o ciclo avaliativo serd avaliado pelos responsaveis na
unidade em que houver permanecido por mais tempo.

Pardgrafo uUnico. Na hipdtese de o servidor em Estagio Probatdrio ter permanecido o
mesmo tempo em diferentes unidades organizacionais, ele sera avaliado pelos responsaveis na unidade
em que se encontrar no momento do encerramento do ciclo avaliativo.

Art. 21. Ao final de cada ciclo avaliativo, a avaliagdo da chefia imediata do servidor em
Estagio Probatdrio, do préprio servidor e dos pares devera ser feita em até 30 (trinta dias).

Paragrafo Unico. E facultado a equipe da DGD/CPTA solicitar justificativa complementar
para pontuacdo atribuida a qualquer um dos quesitos avaliativos relativos ao servidor em Estagio
Probatdrio, com fins de mediar divergéncias observadas ou relatadas, bem como subsidiar, corroborar e
apoiar quaisquer outras acées necessarias ao processo pedagdgico-avaliativo.

Art. 22. Serd considerado aprovado na Avaliacdo Especial de Desempenho, para fins de
Estagio Probatdrio, o servidor que cumulativamente:

| - obtiver média igual ou superior a 80 (oitenta) pontos, calculada com base nos resultados
dos trés ciclos avaliativos; e

Il - apresentar o certificado de conclusdo do Programa de Desenvolvimento Inicial.

CAPITULO IV
PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO INICIAL

Art. 23. A Fundac¢do Escola Nacional de Administracdo Publica - ENAP - disponibilizara
Programa de Desenvolvimento Inicial aos servidores publicos em Estagio Probatdrio, que abrangerd, no
minimo, os seguintes conteudos:

| - organizacdo da administracdo publica federal;
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Il - integridade e ética no servico publico;

Il - organizagdo do Estado Democratico de Direito no Pais;

IV - politicas publicas e desenvolvimento nacional;

V - letramento digital; e

VI - gestao do conhecimento e da comunicagao.

§ 12 O Programa de Desenvolvimento Inicial serd desenvolvido em parceria com o 6rgao
central do Sipec.

§ 22 O Programa de Desenvolvimento Inicial serd previsto no Plano de Desenvolvimento de
Pessoas da UFF.

§ 32 Os servidores em Estdgio Probatdrio deverdo concluir as agdes de desenvolvimento
previstas no Programa de Desenvolvimento Inicial até o encerramento do segundo ciclo avaliativo.

§ 42 As acOes de desenvolvimento previstas no Programa de Desenvolvimento Inicial serdo:

| - realizadas durante a jornada de trabalho do servidor em Estagio Probatdrio; e

Il - consideradas como servico, mediante pactuacdo com a chefia imediata, respeitadas as
necessidades do servigo.

Art. 24. A Fundacdo Escola Nacional de Administracdo Publica - ENAP, ao disponibilizar o
Programa de Desenvolvimento Inicial, estabelecerd regulamento contendo, no minimo:

| - regras para matricula;

Il - critérios para o aproveitamento do curso de formacao especifico da carreira ou do cargo;

Il - critérios para aprovacao;

IV - carga horaria total; e

V - modalidade de ensino.

§ 19 Caso o servidor em Estagio Probatério que esteja realizando o Programa de
Desenvolvimento Inicial desista de ocupar o cargo ao qual esteja em Estagio Probatdrio e retorne ao cargo
anteriormente ocupado, podera continuar a realizar o Programa de Desenvolvimento Inicial, observado o
prazo previsto no regulamento de que trata o caput.

§ 292 Caso o servidor em Estagio Probatdério que esteja realizando o Programa de
Desenvolvimento Inicial desista de ocupar o cargo ao qual estd em Estagio Probatdrio para assumir outro
cargo, podera aproveitar as disciplinas ja cursadas no Programa de Desenvolvimento Inicial, conforme
dispuser o regulamento previsto no caput.

§ 32 O certificado do Programa de Desenvolvimento Inicial tera validade de cinco anos para
fins de aproveitamento no Estdgio Probatdrio em outros cargos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

§ 42 O Programa de Desenvolvimento Inicial devera ser disponibilizado de forma inclusiva
e acessivel, conforme artigo 34, § 52, da Lei n2 13.146, de 6 de julho de 2015.

Art. 25. A inscricdo, a participacdo e a solicitacdo de aproveitamento no Programa de
Desenvolvimento Inicial sdo de responsabilidade do servidor em Estagio Probatério.

§ 12 Até o final do primeiro ciclo avaliativo, o servidor em Estagio Probatdrio devera
realizar, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da carga horaria total do Programa de Desenvolvimento
Inicial.

§ 22 Na hipdtese da ndo conclusdo da carga horaria prevista no § 12:

| - o servidor em Estdgio Probatério deverda apresentar justificativa devidamente
fundamentada; e
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Il - a chefia imediata do servidor em Estagio Probatério deverd levar em consideragao a
justificativa apresentada ao atribuir as notas relativas aos fatores responsabilidade e disciplina na
avaliacdo do primeiro ciclo.

§ 32 Até o final do segundo ciclo avaliativo, o servidor em Estagio Probatério devera realizar
a carga hordria remanescente do Programa de Desenvolvimento Inicial.

§ 42 Caso o servidor em Estagio Probatdrio ndo conclua a carga horaria remanescente
prevista nos §§ 12 e 32:

| - o servidor em Estagio Probatério devera conclui-la em, no maximo, 90 (noventa) dias
apoés o final do segundo ciclo, firmando termo de compromisso com justificativa devidamente
fundamentada, conforme Anexo lll; e

Il - a chefia imediata devera levar em consideragdo a justificativa apresentada ao atribuir
as notas relativas aos fatores responsabilidade e disciplina na avaliagao do segundo ciclo.

§ 52 O prazo maximo de 90 (noventa) dias referido no inciso | do § 42 comecard a contar a
partir da reabertura do acesso do servidor ao Programa de Desenvolvimento Inicial.

§ 62 O servidor em Estagio Probatdrio devera apresentar o termo de que trata o inciso | do
§ 42 devidamente justificado e com a anuéncia prévia da chefia imediata, a Comissdao de Avaliacdo Especial
de Desempenho, no prazo de 10 (dez) dias contados do término do segundo ciclo.

§ 72 No prazo de 10 (dez) dias do recebimento, a Comissdo de Avaliacdo Especial de
Desempenho, mediante a apresentacdao do Termo de Compromisso firmado pelo servidor em Estagio
Probatodrio, deverd informar a unidade de gestao de pessoas da Universidade da concessdo do novo prazo
para conclusdo.

§ 82 A unidade de gestdo de pessoas da UFF deverd acostar o referido Termo de
Compromisso ao Assentamento Funcional do servidor em Estdgio Probatdrio e solicitar a ENAP a
reabertura do acesso do servidor em Estagio Probatério ao Programa de Desenvolvimento Inicial.

§ 92 A ENAP definira no regulamento de que trata o artigo 24 os procedimentos para que
a Universidade solicite extensdo do prazo de que trata o § 42 deste artigo.

§ 10. A ENAP emitira certificado de conclusdao aos servidores em Estagio Probatdrio que
realizarem o Programa de Desenvolvimento Inicial.

Art. 26. Caso o servidor em Estagio Probatdrio se encontre nas hipdteses constantes no
artigo 44, caput, incisos | a lll, desta Instrucdo Normativa e ndo concluir o Programa de Desenvolvimento
Inicial ao final do segundo ciclo avaliativo, devera fazé-lo em, no maximo, 90 (noventa) dias do fim da
licenca.

Art. 27. A chefia imediata devera liberar o servidor em Estagio Probatério para a realiza¢ao
do Programa de Desenvolvimento Inicial durante a jornada de trabalho, considerando como a¢dao de
desenvolvimento em servico, respeitadas as necessidades do trabalho.

Art. 28. O Estagio Probatério ndo serd homologado até que o servidor em Estagio
Probatdrio conclua o Programa de Desenvolvimento Inicial.

CAPITULO V
COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 29. A Comissao de Avaliagdo Especial de Desempenho, de que trata o artigo 13 do
Decreto n2 12.374/2025, devera ser instituida, com as seguintes competéncias:
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| - acompanhar a conformidade do processo de avaliagdao dos ciclos avaliativos do Estagio
Probatério;

Il - decidir os recursos interpostos relativos ao resultado de cada ciclo avaliativo;

lll - zelar pelo cumprimento dos prazos dos ciclos avaliativos previstos nesta Instrugcao
Normativa;

IV - analisar e consolidar o resultado dos ciclos avaliativos.

§ 12 A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho sera composta por servidores
estdveis em exercicio na Universidade Federal Fluminense — UFF.

§ 22 A Comissdao de Avaliagdao Especial de Desempenho deverd ter, no minimo, trés
integrantes, sempre em numero impar.

§ 32 Ndo poderdo integrar a Comissao de Avaliagao Especial de Desempenho servidores
gue respondam a Processo Administrativo Disciplinar — PAD ou que estejam cumprindo penalidades dele
provenientes.

Art. 30. A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade deverd designar os membros
da Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho, sendo:

| - um representante da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, que a presidird; e

Il — dois servidores estdveis representantes da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacao.

§ 12 A designacao dos membros da Comissdo de Avalia¢do Especial de Desempenho devera
observar a diversidade e a inclusao.

§ 29 Cada titular terd uma supléncia, que atuard em suas auséncias e impedimentos.

§ 32 O mandato dos membros da Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho terd
duracdo de dois anos, prorrogdvel uma vez por igual periodo.

§ 49 Na vacancia do membro titular, assumird seu respectivo suplente até o término do
mandato daquele.

§ 52 Na hipdétese de vacancia simultanea do titular e do suplente da presidéncia da
Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho, um dos membros de que trata o inciso Il do caput devera
assumir a presidéncia até que seja designado outro membro titular e suplente para esta vaga, salvo
guando resultar violagdo ao niumero minimo de que trata o artigo 29, § 29, desta Instru¢cdo Normativa.

CAPITULO VI
PEDIDO DE RECONSIDERACAO E INTERPOSICAO DE RECURSO

Art. 31. A cada ciclo avaliativo, o servidor em Estagio Probatério podera apresentar pedido
de reconsideracdo, devidamente justificado, a chefia imediata e, quando houver avaliacdo pelos pares,
aos integrantes da equipe de trabalho, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado da data de ciéncia do
resultado da sua avaliagdo.

Paragrafo Unico. A ciéncia do servidor em Estagio Probatdrio do resultado da avaliagdo em
cada ciclo avaliativo é condi¢do indispensavel para a apresentacdao do pedido de reconsideracdo e do
recurso.

Art. 32. O pedido de reconsideracdo devera ser acompanhado das razdes e das justificativas
relativas a cada fator avaliativo objeto de contestacao e dos eventuais documentos comprobatérios.
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Art. 33. A chefia imediata e os pares, quando houver, apreciardo, no prazo de 30 (trinta
dias), o pedido de reconsideragdo de suas respectivas avalia¢des, e, na hipdtese de acolhimento, total ou
parcial, atribuirdo nova nota ao servidor.

§ 12 Na auséncia da chefia imediata do servidor em Estagio Probatério ou do seu substituto
para avaliar o pedido de reconsideracdo, a avaliacdo devera ser feita pela autoridade imediatamente
superior a chefia imediata.

§ 22 Na impossibilidade de o par avaliar o pedido de reconsideracdo, a chefia imediata
realizard essa avaliagao.

Art. 34. O resultado do pedido de reconsideragao devera ser informado ao servidor em
Estagio Probatério.

Art. 35. Na hipotese de deferimento parcial ou indeferimento do pedido de
reconsideragdo, o servidor em Estagio Probatdério poderd interpor recurso, no prazo de 30 (trinta dias),
contado da data de ciéncia do resultado do pedido de reconsideracao.

Paragrafo Unico. O recurso sera encaminhado a Comissao de Avaliagdo Especial de
Desempenho, que o apreciard, mediante parecer conclusivo com o resultado de sua analise, no prazo de
30 (trinta dias), contado da data de seu recebimento.

Art. 36. A decisdo dos pedidos de recurso sera fundamentada e considerard a analise dos
registros de acompanhamento do desempenho do servidor em Estagio Probatdério, dos resultados das
avaliagOes de desempenho no Estagio Probatdrio, dos pedidos de reconsideragdo e das suas decisdes,
bem como das interposicdes de recursos.

Pardgrafo Unico. A Comissdao de Avaliacdo Especial de Desempenho podera, durante o
periodo destinado ao julgamento do recurso, solicitar esclarecimentos a respeito das informacgdes
constantes dos autos a chefia imediata, ao préprio servidor em Estdgio Probatério e a outros integrantes
da equipe de trabalho.

Art. 37. A Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho atribuira nova nota ao servidor
em Estdgio Probatdrio em relagdo a avaliagdao contestada, na hipdtese de a Comissao deferir, total ou
parcialmente, o recurso.

Art. 38. O parecer conclusivo serd encaminhado a Divisao de Gestdao de Desempenho - DGD
para registro e respectiva ciéncia do servidor.

Pardgrafo uUnico. Do resultado da apreciacdo da Comissdo de Avaliacdo Especial de
Desempenho, fundamentado por meio de parecer conclusivo, de que trata o artigo 38, ndo cabera mais
recurso.

CAPITULO VII
HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 39. Para a apuracdo do resultado final do Estagio Probatdrio do servidor, a Comissao
de Avaliacdo Especial de Desempenho consolidard, na Avaliacdo Especial de Desempenho, para fins de
Estagio Probatdrio, as notas atribuidas nos trés ciclos avaliativos, por meio da média aritmética da nota
de cadaciclo.

§ 12 Na hipdétese de a média aritmética das notas de que trata o caput, resultar em ndmero
fracionado, o mesmo deverd ser arredondado para mais.
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§ 22 Sera considerado aprovado no Estagio Probatdrio o servidor que obtiver nota final
consolidada igual ou superior a 80 (oitenta) pontos e que obtiver o certificado de conclusdao do Programa
de Desenvolvimento Inicial.

Art. 40. Ao final do terceiro ciclo avaliativo, a Comissdao de Avaliagdo Especial de
Desempenho realizara a Avaliacao Especial de Desempenho, que serd submetida a Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas da Universidade para homologacdo, nos termos do disposto no artigo 20, § 12, da Lei n?
8.112/1990.

§ 12 Para fins de aplicacdo do disposto no caput, a Comissdao de Avaliacdo Especial de
Desempenho podera solicitar esclarecimentos a chefia imediata do servidor em Estagio Probatdrio, ao
proprio servidor e aos seus pares.

§ 22 Na hipotese de ocorrer fato novo que possa impactar no resultado final da Avaliagdo
Especial de Desempenho do servidor em Estagio Probatdrio nos quatros meses finais do Estagio
Probatdrio, a Comissao de Avaliacdo Especial de Desempenho devera apresentar manifestacdo no prazo
de 10 (dez) dias, a ser encaminhada a autoridade competente.

§ 32 A homologacdo do resultado final do Estagio Probatério serd publicada no Diario
Oficial da Unido, pela Coordenagao de Pessoal Técnico-Administrativo da Pro-Reitoria de Gestdao de
Pessoas da Universidade, no prazo de até 20 (vinte) dias, contado do término do periodo de cumprimento
do Estagio Probatorio.

§ 42 A homologac¢ao do resultado da Avaliagcdao Especial de Desempenho do servidor em
Estagio Probatdrio é condicdo indispensavel para a aquisicdo da estabilidade.

Art. 41. Na hipdtese de o servidor em Estagio Probatério ter atingido o conceito Excepcional
no resultado final da Avaliacdo Especial de Desempenho, constard o referido conceito em destaque na
publicacdo da homologacado do Estagio Probatdrio, para fins de reconhecimento e valorizacao.

CAPITULO VIII
EXONERACAO E RECONDUCAO DO SERVIDOR

Art. 42. O servidor ndo aprovado no Estagio Probatério sera exonerado ou reconduzido ao
cargo anteriormente ocupado, nos termos do disposto no artigo 29 da Lei n? 8.112/1990, bem como
definido no artigo 20 do Decreto n? 12.374/2025.

CAPITULO IX
HIPOTESES DE SUSPENSAO OU NAO SUSPENSAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 43. O Estdgio Probatdrio devera ser suspenso nas seguintes hipdteses:

| - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, conforme artigo 81, caput, inciso |,
da Lein2 8.112/1990;

Il - licenca por motivo de afastamento do conjuge ou do companheiro, conforme artigo 81,
caput, inciso Il, da Lei n2 8.112/1990;

1l - licenca para o servigo militar, conforme artigo 81, caput, inciso lll, da Lei n2 8.112/1990;

IV - licenca para atividade politica, conforme artigo 81, caput, inciso VI, da Lei n?
8.112/1990;
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V - afastamento para participar de curso de formagdo decorrente de aprovagdo em
concurso para outro cargo na administracdo publica federal, conforme artigo 20, § 492, da Lei n2
8.112/1990;

VI - afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou mandato
de Prefeito, conforme artigo 94, caput, incisos | e Il, da Lei n2 8.112/1990;

VIl - afastamento para exercicio de mandato eletivo de vereador, ndo havendo
compatibilidade de horario, conforme artigo 94, caput, inciso lll, alinea "b", da Lei n© 8.112/1990;

VIII - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere, conforme artigo 96 da Lei n2 8.112/1990;

IX - cessdo para 6rgao distinto da carreira da pessoa ocupante de cargo publico efetivo e
somente para ocupar cargos de Natureza Especial, Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fungdes
Comissionadas Executivas (FCE) de nivel igual ou superior a 13, ou equivalentes, conforme artigo. 20, §
39, da Lein28.112/1990;

X - licengas para tratamento da propria saude da pessoa ocupante de cargo publico efetivo,
conforme artigo 102, caput, inciso VIII, alinea "b", da Lei n2 8.112/1990;

XI - juri e outros servicos obrigatérios por lei, conforme artigo 102, caput, inciso VI, da Lei
n2 8.112/1990;

XIl - missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, conforme dispuser o
regulamento conforme artigo 102, caput, inciso VII, da Lei n2 8.112/1990;

Xlll - para doacdo de sangue, conforme artigo 97, caput, inciso |, da Lei n® 8.112/1990;

XIV - afastamento para casamento, conforme artigo 97, caput, inciso lll, alinea "a", da Lei
n2 8.112/1990;

XV - para alistamento ou recadastramento eleitoral, conforme artigo 97, caput, inciso Il, da
Lei n2 8.112/1990;

XVI - para deslocamento para a nova sede, conforme artigo 102, caput, inciso IX, da Lei n2
8.112/1990;

XVIl - por falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos, conforme artigo 97, caput, inciso lll, alinea "b", da Lei n2
8.112/1990;

XVIII - licenca por motivo de acidente em servico ou doenca profissional, conforme artigo
102, caput, inciso VIII, alinea "d", da Lei n2 8.112/1990;

XIX — ocorréncia de faltas injustificadas;

XX - participagdo em competicao desportiva nacional ou convoca¢dao para integrar
representacdo desportiva nacional no Pais ou no Exterior, conforme artigo 102, caput, inciso X, da Lei n2
8.112/1990;

XXI - penalidade de suspensdao, em decorréncia de Processo Administrativo Disciplinar -
PAD, ndo convertida em multa, conforme artigos 127, caput, inciso I, 130, 131, 141 e 145, da Lei n?
8.112/1990;

XXII - afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar, conforme artigo 147 da Lei
n2 8.112/1990;

XXIII - afastamento por motivo de prisdo, conforme artigo 229 da Lei n2 8.112/1990; e

XXIV - cessao e requisicao de servidor para exercicio em outro érgao ou entidade, seja no
ambito dos Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal ou dos municipios, ressalvado o disposto
no artigo 44, caput, inciso V, desta Instrucdo Normativa.
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Art. 44. O Estagio Probatdrio ndo podera ser suspenso nas seguintes hipdteses:

| - licenca a gestante, conforme artigo 102, caput, inciso VIII, alinea "a", da Lei n2
8.112/1990;

Il - licenga a paternidade, conforme artigo 102, caput, inciso VI, alinea "a", da Lei n2
8.112/1990;

lll - licenca a adotante, conforme artigo 102, caput, inciso VIII, alinea "a", da Lei n?
8.112/1990;

IV - exercicio de cargo em comissao ou equivalente dentro do érgao da carreira da pessoa
ocupante de cargo publico efetivo, conforme artigo 20, § 32, da Lei n2 8.112/1990; e

V - requisi¢cao fundamentada no artigo 22 da Lei n2 9.007, de 17 de margo de 1995.

§ 12. O servidor em Estagio Probatdrio que se encontre nas hipdteses constantes nos
incisos | a lll do caput, durante o periodo de avaliagao de quaisquer dos ciclos avaliativos, devera ter sua
avaliacdo realizada no prazo maximo de 30 (trinta) dias contado do fim da licenca.

§ 29, O servidor em Estagio Probatdrio que se encontre na hipdtese constante no inciso V,
do caput tera sua avaliacdo realizada pela sua chefia imediata e pelos seus pares integrantes da equipe
de trabalho, quando houver, de seu érgao de exercicio.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. As disposicoes desta Instrucdo Normativa aplicam-se aos servidores publicos
nomeados para cargos de provimento efetivo cujas nomeac¢des ocorram apds a data da publicacdo do
Decreto n2 12.374/2025.

Art. 46. A Avaliacao Especial de Desempenho de que trata esta Instru¢cao Normativa devera
obrigatédria e exclusivamente utilizar a solucdo digital gerenciadora do processo de Avaliacao Especial de
Desempenho, para fins de Estagio Probatdrio, de competéncia do drgado central do Sipec, como parte dos
Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoas da Administracdo Publica Federal.

Art. 47. A Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho deverd ter seus procedimentos
definidos em regulamentacdo propria, a ser elaborada pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas em até 180
dias, a contar da data da publicacdo desta Instrucdao Normativa.

Art. 48. Casos omissos serdo decididos pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas.

Art. 49. Fica revogado o Capitulo Il da Instrugdo de Servico n2 002, de 20 de janeiro de
2021, publicada no Boletim de Servico da Universidade n2 14, de 21 de janeiro de 2021, para os servidores
técnico-administrativos em educacao em Estagio Probatdrio ingressantes a partir da edicao do Decreto
n? 12.374/2025, que ficardo sujeitos aos termos da presente Instru¢cdo Normativa.

Art. 50. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacado

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor
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ANEXO |

Fatores previstos no artigo 20 da Lei n2| Descritores de Avaliagao de Desempenho Pontuacao
8.112/1990. maxima

Produtividade (Fatores de avaliagdo Cumpre as atividades demandadas ou 8
para os servidores em Estagio pactuadas no prazo estabelecido de forma
Probatdrio que ndo atuam diretamente|eficiente e eficaz.

com atendimento ao publico externo ou

interno)
Identifica oportunidades para otimizar a sua 8
atuacao.
Demonstra uma mentalidade orientada para 8
solucdes, superando desafios para alcancar
resultados.
Realiza as atividades atendendo aos padrdes de 8
qualidade estabelecidos, necessitando de
poucas corre¢des e/ou complementagées.
Demonstra competéncia técnica necessaria a 8
execucao de suas atividades.

Produtividade (Fatores de avaliacdo/Cumpre as atividades demandadas ou 8

para os servidores em Estagio|pactuadas no prazo estabelecido de forma
Probatdrio que atuam diretamente com | eficiente e eficaz.
atendimento ao publico externo ou

interno)
Identifica oportunidades para otimizar a sua 8
atuacgao.
Demonstra uma mentalidade orientada para 8

solucdes, superando desafios para alcancgar
resultados.
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Capacidade de iniciativa

Responsabilidade

Disciplina

Realiza o atendimento ao publico com clareza e
assertividade, esclarecendo duvidas sempre
que necessario de forma humanizada,
garantindo o tratamento cordial e o respeito a
diversidade.

Demonstra competéncia técnica necessdria a
execucao de suas atividades.

Age de forma proativa e perspicaz, de acordo
com as normas e com as legislacdes
pertinentes.

Busca constantemente o desenvolvimento, a
proficiéncia e o aprimoramento profissional.

Coloca-se a disposicdo da administracdo,
espontaneamente, para aprender e executar
outros servicos e auxiliar os integrantes de
equipe.

Assume os resultados positivos e negativos
decorrentes de sua atuacao.

Zela pelo patrimbnio  publico, evita
desperdicios  de material e  gastos
desnecessarios.

Cumpre as suas obrigacdes funcionais e
compromissos pactuados.

Cumpre as normas legais, regulamentos e
procedimentos estabelecidos pelo érgdao ou
entidade.

Segue as orientacdes da chefia imediata.
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Assiduidade (Fatores de avaliacdo para
os servidores em Estagio Probatério que
estdo no regime de controle de
frequéncia).

Assiduidade (Fatores de avaliagdo para
os servidores em Estagio Probatério
participantes do Programa de Gestdo de
Desempenho - PGD).

Procede de maneira ética, assegurando a
credibilidade do 6rgao ou entidade.

Comparece regularmente ao trabalho,
cumprindo integralmente sua jornada de
trabalho e a execuc¢do das atividades.

Mantem-se presente e garante a continuidade
das atividades sem interrupgoes
desnecessarias.

Informa a chefia imediata, tempestivamente,
sobre imprevistos que impecam o0 seu
comparecimento ou cumprimento da sua
jornada de trabalho.

Participa ativamente das atividades.

Permanece disponivel para contato no periodo
definido no Termo de Ciéncia e
Responsabilidade - TCR, observado o horério de
funcionamento do érgdo ou entidade.

Informa, tempestivamente, a ocorréncia de
imprevistos que comprometam a entrega das
atividades acordadas ou auséncia em eventos
pré-agendados.
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ANEXO Il
Conceito Descrigao Nota
Excepcional Desempenho muito acima das expectativas. 96 a 100
Alto Desempenho Desempenho acima do esperado. 91a95
Adequado Desempenho conforme o esperado. 80a90
Inadequado Desempenho abaixo do esperado com 51a79
contribui¢cdes limitadas e necessidade de
melhorias substanciais.
Insuficiente Desempenho muito abaixo do esperado. Até 50
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ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, , CPF, matricula SIAPE, nos termos do art. 11, § 49, inciso Il, da Instrugdo Normativa SGP/MGI n2
122, de 21 de margo de 2025, comprometo-me a apresentar o certificado de conclusdo do Programa
de Desenvolvimento Inicial em no maximo noventa dias.

JUSTIFICATIVA

ANEXAR DOCUMENTO COMPROBATORIO, CASO HOUVER.
LOCAL, //
Assinatura do servidor em Estagio Probatério:

Assinatura da chefia imediata:

Data: / /

Anuéncia da Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho:



