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Atos da Presidéncia

PORTARIA N° 265 DE 05 DE SETEMBRO DE 2011

O PRESIDENTE DO INSTITUTO BRASILEIRO DE MUSELUS - IBRAM,
no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 20, inciso IV, do Decreto n° 6.845 de 7 de
maio de 2009 e com fundamento no Art. 41,§ 4° da Constituicdo da Reptblica e no art.
20 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando o contido no Parecer
AGU-MC n° 1, de 22 de abril de 2004 e no Oficio-Circular n° 16, de 23 de julho de
2004, da Secretaria de Recursos Humanos, do Ministério do Planejamento, Or¢camento e

Gestdo, resolve:

Art.1° Estabelecer critérios e procedimentos para a avaliacdo de desempenho dos
servidores nomeados para cargo efetivo do Quadro de Pessoal do Instituto Brasileiro de

Museus, submetidos a estdgio probatdrio.

Art.2° O estdgio probatorio, com duragdo de 36 (trinta e seis) meses, tem por objetivo
avaliar a aptiddo e a capacidade do servidor para o desempenho das atribui¢des do cargo
de provimento efetivo para o qual foi nomeado, mediante a aprovacdo em concurso
publico, observando os seguintes fatores:

I - assiduidade;

IT - disciplina;

III - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade; e

V —responsabilidade

Art.3° A avaliacdo de desempenho do servidor inicia-se a partir de seu exercicio no
cargo efetivo, e serd aferida pela chefia imediata em conjunto com o servidor,
observadas as orientagdes constantes do Anexo I, mediante a aplicacdo do instrumento
para Avaliagdo de Desempenho de Servidores em Estagio Probatério”, Anexo II a esta

Portaria.
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§ 1° Considera-se chefia imediata, para os efeitos desta Portaria, o ocupante de cargo em
comissdo ou funcdo gratificada responsavel diretamente pela supervisao das atividades
do avaliado.

§ 2° Em caso de exoneracdo da chefia imediata, e ndo-nomeacdo de nova chefia por
periodo superior a cinqiienta por cento do periodo de avaliacdo, o dirigente
imediatamente superior procederd a avaliacdo de todos os servidores que lhe forem
subordinados.

§ 3° Em caso de afastamento ou impedimento legal do titular, a avaliacdo deverd ser
feita pelo substituto legal;

§ 4° Nos casos de cessdo, requisi¢cdo ou quaisquer outras alteracdes de exercicios, o
servidor serd avaliado pela chefia imediata da unidade onde se deu o exercicio se o
afastamento for igual ou superior a cinqgiienta por cento do periodo de avaliacao.

§ 5° Para a mensuracdo dos fatores a que se referem o art. 2°, serd observada a
pontuagdo até o maximo de 5 (cinco) pontos por fator, totalizando 25 pontos em cada
avaliacdo parcial.

§ 6° O servidor que, ao final do estagio probatério, obtiver média final inferior a 50%
(cinqgiienta por cento), ndo serd efetivado no cargo.

§ 7° O servidor ndo aprovado no estdgio probatdrio serd exonerado ou, se estivel, sera

reconduzido ao cargo efetivo anteriormente ocupado.

Art. 4° O processo de avaliag@o sera fracionado em dois periodos de doze meses e um
periodo de oito meses, sendo devida a afericio do desempenho ao final de cada periodo.
§ 1° Ao final do ultimo periodo de avaliagdo, a Comissao Especial de Avaliacao devera
consolidar o resultado de todas as avaliagdes dando ciéncia ao servidor e envid-lo a
Coordenacdo de Gestdao de Pessoas, para a homologa¢ao do resultado final do estigio
probatorio.

§ 2° Os procedimentos definidos no § 1° nio dispensardo a chefia imediata de continuar
observando os fatores avaliatérios, devendo, antes de completar trinta e seis meses,
oferecer, se for o caso, manifestacdo devidamente justificada e comprovada de qualquer

fato novo que possa influir no conceito final do avaliado.

Art. 5° O estdgio probatério ficard suspenso durante as seguintes licencas e
afastamentos, e serd retomado a partir do término do impedimento:

I — por motivo de doenga em pessoa da familia;
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IT — por motivo de afastamento do cOnjuge ou companheiro, quando este for por prazo
indeterminado e sem vencimento;

IIT — para atividade politica;

IV — para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere, com perda total da remuneracdo, e

V — para participacdo em curso de formagdo decorrente da aprovacdo em concurso

publico para outro cargo na Administragdo Publica Federal.

Art. 6° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os procedimentos que
tenham por objeto a avaliacio de desempenho, sendo-lhe garantido o direito ao
contraditorio e a ampla defesa.

§ 1° O servidor poderd solicitar reconsideracao por meio do formuldrio constante do
Anexo III desta Portaria, fundamentando os motivos de sua discordancia, e
encaminhando-o ao Avaliador, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, a contar da ciéncia dos
resultados.

§ 2° O avaliador, no prazo maximo de 05 (cinco) dias tuteis emitird seu posicionamento,
dando ciéncia ao servidor.

§ 3° Havendo o indeferimento ou deferimento parcial do pedido de reconsideragdo, o
avaliado poderd, no prazo de 05 (cinco) dias contados da ciéncia da decisdo, interpor
recurso, Anexo IV, dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o
ato ou proferido a decisdo de sua unidade de lotacdo, que terd 05 (cinco) dias para

julgamento.

Art.7° A Avaliagao Final do Estdgio Probatério sera realizada por Comissao Especial de
Avaliacdo a ser constituida na forma a seguir:

I - pelo Diretor de Planejamento e Gestao Interna ou seu representante, que sera
responsavel pela coordenacio dos trabalhos;

II —um representante do Departamento de Processos Museais;

[II- um representante do Departamento de Difusdo e Fomento Econdmico;

IV —um representante da Coordenacdo Geral de Sistemas de Informacdes Museais;

V- um representante do Gabinete da Presidéncia.

Parédgrafo tnico. Serd considerado aprovado na Avaliacdo Final do Estdgio Probatério o

servidor que obtiver desempenho igual ou superior a 12,5 (doze virgula cinco ) pontos,
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calculados utilizando a média das 3 (trés) avaliacdes parciais, conforme a formula a
seguir:

MF = (T1 + T2 + T3)/3

MF = Média final;

T1 = Total de pontos da primeira avaliacio;

T2 = Total de pontos da segunda avaliagdo;

T3 = Total de pontos da terceira avaliagao;

Art.8° Compete a Comissao Especial de Avaliacao do IBRAM consolidar o Relatério
Final dos servidores em estdgio probatorio.

§ 1° O Relatorio Final, Anexo V, devera ser concluido pela Comissao Especial de
Avaliagado do Instituto, em até 30 dias contados a partir da data de conclusao da 3*
avaliacdo parcial, observando o prazo limite estabelecido no § 1° do art. 20 da Lei n°
8.112, de 1990, e encaminhado a Coordenacdo de Gestdao de Pessoas.

§ 2° O resultado da Avaliacdo Final do Estdgio Probatério devera constar nos

assentamentos funcionais do avaliado.

Art.9° Apds a homologacdo do resultado pelo Presidente do IBRAM, o ato de
efetivacdo ou exoneracdo do servidor no cargo serd publicado no Didrio Oficial da

Unido.

Art.10. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas coordenard as acOes relacionadas a
avaliacdo de desempenho de servidor em estdgio probatdrio quais sejam:

I - Identificar os servidores que serdo avaliados;

IT - Enviar os formularios de avaliacdo para as chefias imediatas;

III — Acompanhar cumprimento dos prazos para avaliagdo e devolu¢do dos formuldrios;
IV- Acompanhar os processos de reconsideragdo e recurso;

V- Convocar a Comissao Especial de Avaliacao para conclusao do relatério final;

VI- Publicar o ato de efetivacdo ou exoneracdo do servidor no Didrio Oficial da Unido.

Art.11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdio. (Processo

01415.005371/2011-30)

JOSE DO NASCIMENTO JUNIOR
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ANEXO1
AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

1. ORIENTACOES GERAIS

a) Objetivo da Avaliacao de Desempenho:

Recolher informagdes quanto ao desempenho do(a) servidor a fim de que se possa detectar os
pontos a serem reforcados e as oportunidades de melhoria a serem ocorridas ao longo do
periodo de estdgio probatdrio.

b) Definicao dos Requisitos de Avaliacao:
Este instrumento tem como pardmetro os requisitos constantes nos incisos I, I ,III, IV e V do
art.20 da Lei n°® 8.112/90.

¢) Execucao:

A chefia imediata do referido servidor deve preencher o formuldrio, avaliando o desempenho do
mesmo durante o referido periodo. Ap6s a avaliagdo, o servidor e chefia imediata deverdo
consolidar/validar e assinar o formulario.

d) Pontuacao dos Itens a serem avaliados:
O desempenho do servidor serd avaliado de acordo com os indicadores de desempenho e
respectiva pontuacdo conforme quadro abaixo:

Indicadores de Desempenho: Pontuacio:
Plenamente Satisfatério 5
Muito satisfatério 4
Satisfatério 3
Pouco Satisfatério 2
Nao satisfatério 1

e) Resultados (Sintese das Médias):

Os resultados da aplicacio dos formuldrios servirdo como parametros de verificagdo da
qualidade do desempenho do servidor em suas atividades laborais, bem como para as medidas
de melhoria corretivas a serem implementadas.

O resultado final serd consolidado pela Comissao de Avaliacao e homologado pelo Presidente
do IBRAM.
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ANEXO II
Avaliacao de Servidores em Estagio Probatorio

I - IDENTIFICACAO

Nome: Matricula SIAPE:
Lotag¢ao(Unidade/Depto/Setor): Periodo de Avaliagao:
Cargo: 1°C ) 2°(C )3°( )
E-mail: Telefone/Ramal:

II - DESEMPENHO NO CARGO:

Serdo objetos desta avaliacdo, prevista no artigo 20 da Lei 8112/90, a aptiddo e a capacidade do
servidor para o desempenho do cargo que ocupa, observados os seguintes fatores:

Fatores de Desempenho Indicadores

Assiduidade: avalia a freqiiéncia didria ao trabalho;

Disciplina: avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de
observancia aos regulamentos e orientacio da chefia;

Capacidade de Iniciativa: avalia a capacidade do servidor em tomar
providéncias por conta prépria dentro de sua competéncia;

Produtividade: avalia o rendimento do servidor, compativel com as condi¢des
trabalho e o atendimento aos prazos estabelecidos;

Responsabilidade: avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sdo
propostas, dentro dos prazos e condicdes estabelecidas, a conduta moral e a ética
profissional.

TOTAL:
Indicadores de Desempenho: Pontuacao:
Plenamente Satisfatério 5

Muito satisfatério

Satisfatorio

Pouco Satisfatorio

—_ N W &~

Nao Satisfatorio

IIT — Recomendagdes: Quais os aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor apresente
melhor desempenho?
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IV — Orientagdes: Que orientacdes foram dadas pela chefia para solucionar as falhas do
servidor?

V — Capacitagdo: Que tipo de capacitagdo o servidor deve receber?

VI - Reunido de Avaliagdo:

Ap6s preencherem este formuldrio o servidor e a chefia imediata devem reunir-se para avaliar o
resultado deste periodo.

Realizei a reunido com minha chefia imediata:
() Sim.

() Nao. Data:
/ /

Servidor Chefia Imediata

Dirigente da Unidade Organizacional
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ANEXO III

SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DE
SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Lota¢do(Unidade/Depto/Setor):

Matricula SIAPE: Cargo:
E-mail: Telefone/Ramal:
Fator de desempenho: Valor a ser modificado: De para

Fundamentacao do servidor:

Data: Assinatura do Servidor:

Consideracoes da chefia:

( )Deferido totalmente ( )Deferido parcialmente (' )Indeferido
Novo valor considerado:

Data: Assinatura da Chefia:

Data: Ciéncia do servidor:

Em caso de recusa de ciéncia do servidor, duas testemunhas devem assinar:

Matricula Siape: Matricula Siape:

Assinatura: Assinatura:
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ANEXO IV

INTERPOSICAO DE RECURSO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DE
SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Lotacao(Unidade/Depto/Setor):

Matricula: Cargo:
E-mail: Telefone:
Fator de desempenho: Valor a ser modificado: De para

Fundamentacao do servidor:

Data: Assinatura do Servidor:

Consideracoes da autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o ato ou proferido a
decisao:

( )Deferido totalmente ( )Deferido parcialmente ( )Indeferido
Novo valor considerado:
Data: Assinatura da autoridade maxima da Unidade de

Lotagdo do servidor:

Data: Ciéncia do servidor:

Em caso de recusa de ciéncia do servidor, duas testemunhas devem assinar

Matricula Siape: Matricula Siape:

Assinatura: Assinatura:
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ANEXO V

Relatorio da Comissao de Avaliacao

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Lotacao(Unidade/Depto/Setor):

Matricula SIAPE: Cargo:

E-mail: Telefone/Ramal:

APURACAO DOS RESULTADOS

Total de pontos: i

1° AVALIACAO: =-eeenmmmeev PONTOS PERIODO ------- ya—
2* AVALIACAOQ: --=-eeeemmee- PONTOS PERIODO ------ y—
3* AVALIACAOQ: -----eeeene- PONTOS PERIODO -----/-----/
A. MEDIA FINAL: =---eexeeux PONTOS

Considerando o desempenho do servidor avaliado e em razio do resultado acima descrito, recomenda-se neste
mesmo instrumento, seja o citado servidor:

() Aprovado no Estdgio Probatério (igual ou acima de 12,5 pontos)

(J Exonerado (abaixo de 12,5 pontos)

Local, de de

Assinatura dos membros da Comissao Especial de Avaliacdo do Estdgio Probatério

HOMOLOGACAO

Face ao resultado apresentado no presente documento, homologo a decisdao da Comissao Especial de
Avaliacgao.

Local , de de

PRESIDENTE do IBRAM




