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INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 09, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2016

Dispde sobre os procedimentos para a
concessdo de progressdo por mérito
profissional aos  servidores técnico-
administrativos em exercicio no Instituto
Federal de Educagfo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro

O PRO REITOR DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, no uso de suas atribuigdes que lhe confere a portaria
n° 648 de 16 de maio de 2014, publicada no Diério Oficial da Unidio n° 94, de 20 de maio de 2014,
RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos, no &mbito do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia
¢ Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), os procedimentos para a concessdo de progressdo por
mérito profissional aos servidores técnicos administrativos do Instituto em atendimento a Lei n°
11.091, de 12 de janeiro de 2005 e demais orienta¢des normativas.

Art. 2° O ingresso nos cargos do Plano de Carreira dos técnicos administrativos em
educagdo far-se-d no padrio inicial do 1° (primeiro) nivel de capacitagio do respectivo nivel de
classificagdo, mediante concurso ptblico de provas ou de provas e titulos.

Art. 3° Progressdo por Meérito Profissional ¢ a mudanga para o padrio de
vencimento imediatamente subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que
o servidor apresente resultado minimo exigido, observado o respectivo nivel de capacitacio.

Art. 4° A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) vinculada & Diretoria
de Gestdo de Pessoas (DGP) enviara por e-mail, mensalmente até o dia 10 (dez) de cada més, a
Coordenag@o de Pessoal (COPES) ou ao setor equivalente dos Campi, os formulérios de avaliagio
dos servidores com direito a progressdo no més subsequente ou em atraso.

Paragrafo Unico. Na Reitoria, a DDP imprimird os formularios com os dados do
servidor a ser avaliado e encaminhara a respectiva chefia imediata dos servidores com direito a
progressdo por mérito no més subsequente ou em atraso.

Art. 5° A COPES deverd imprimir os formularios recebidos e encaminhé-los a
chefia imediata do servidor a ser avaliado.

Art. 6° A avaliacdo de desempenho devera ser realizada somente a partir da data de
referéncia de término do intersticio para a progressio e o prazo para encaminhamento por parte da
chefia imediata a COPES ¢ de até 5 (cinco) dias tteis, apds o prazo definido para a avaliacdo.

Art. 7° O chefe imediato deve realizar a avaliagdo e dar ciéncia ao servidor de sua
realizagdo.
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Art. 8 Na hipétese de o servidor estar de acordo com a avaliagdo realizada, ele
devera assinalar no campo “3- CIENCIA DO SERVIDOR” a opgdo “Concordo com o resultado
da avaliagio, encaminhar para parecer da Comisso Interna de Superviséo — CIS” no formulario
preenchido.

Art. 09° Na hipotese de o servidor néo concordar com a avaliagdo realizada, o
mesmo deverd assinalar no campo “3- CIENCIA DO SERVIDOR” a opgdo “Discordo do
resultado da avaliagfio, solicito verificagdo pela instdncia superior” e justificar as razdes da
discordancia no formulério preenchido. Em seguida, o formulario devera ser remetido pela chefia
imediata a sua instancia superior para fins de emitir parecer quanto a questéo suscitada.

Paragrafo Unico. A instincia superior tera até 5 (cinco) dias Gteis para emitir o
parecer, dar ciéncia ao servidor avaliado e encaminhar o formuldrio para a COPES a fim de que o
mesmo seja encaminhado a CIS para decidir sobre o recurso impetrado pelo servidor.

Art. 10 A COPES devera, em até 2 (dois) dias uteis, encaminhar o formuldario para
a CIS a'qual tera até 15 (quinze) dias uteis para emisséo do parecer e encaminhamento 8 DDP a
fim der ser emitida portaria.

Art. 11 Na hipotese do parecer ser favoravel a concessdo de progressdo, o
formulario serd encaminhado 8 DDP/DGP para a confecg@o de portaria.

Art. 12 Na ocorréncia do parecer desfavoravel a concessdo de progressdo o
formulario serda encaminhado a DDP/DGP para arquivamento na pasta funcional do servidor. O
servidor s6 tera direito a uma nova avaligéo findo o novo intersticio.

Art. 13 A emissdo da portaria para a concessdo da progressdo por mérito
profissional esta condicionada ao resultado da avaliagdo ser igual ou superior a 96 (noventa e seis)
pontos e ao parecer favoravel da CIS.

Art. 14 A portaria serd assinada pelo Pro-Reitor de Administrag@o e o processo sera
remetido a Diretoria de Administragdo Funcional para a inclusdo de dados no sistema SIAPE e
para fins de pagamento e arquivamento do formulério na pasta funcional do servidor.

Art. 15 No encerramento de todas as etapas em ambas as hipdteses ocorridas, o
servidor tomara ciéncia da decisdo emitida pela DDP/DGP.

Art. 16 Essa Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Miguel Roberto Muniz Terra

Pré-Reitor de Administragdo, Planejamento e Desenvolvirdento Institucional
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Anexo A — Formulario de Avaliac¢iio de Desempenho
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FORMULARIO'DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
TECNICO ADMINISTRATIVO
Art.10, §20 da Lei 11.091/05

Rio de Janeiro

RESERVADO A DGP
Resultado da avaliacao:
[0 Satisfatorio [ Insatisfatério
Novo Padrao de Vencimento:
Port. N° de / /
1- DADOS DO SERVIDOR AVALIADO
Nome: SIAPE:
Cargo: Campus: Lotagao
Classe: Nivel: Padrao de Vencimento Atual: Periodo de Avaliagao:

2- DADOS DA AVALIAGCAO
Chefia imediata: Preencha a coluna dos indicadores de desempenho atribuindo um valor

correspondente aos seguintes conceitos:

Resultado geral do trabalho,

2. Produtividade considerando quantidade, qualidade
e prazo de execugdo

Agir prontamente na sua area de

Conceitos de
AvaliagBo - itens 1. Acima do esperado Dentro do esperado Abaixo do esperado A
2.3e4 21 a 25 pontos de 16 a 20 pontos de 11 a2 15 pontos até 10 pontos
. Sem ocorréncia de faltas 2 R SR de quatro
ACo'pceJtos "ec:S néo justificadas Até duas ocorréncias Até quatro ocorréncias | Sl ‘
o 25 pontos 20 pontos 15 pontos até 10 pontos W
Eventualmente ~ Freque en
) Es":d';?::igﬂ:::: 2 | cumpre estritamente seu |  apresenta atrasos,
Conceitos de e horario de trabalho saidas antecipadas ou
Avaliagéo - item 6 horario de trabalho durante o expediente
25 pontos 20 pontos até 15 pontos | até 10 pontos
Indicador Descricao Nota* | *Justificar as notas inferiores a 16 pontos
1. Conhecimento Dominio das técnicas necessarias
Técnico ao desempenho das atividades.

3 ca"':ﬁ;iadt;l:e de competéncia independente de
solicitagdo superior.
4.Relacionamento | Capacidade de relacionamento com
Interpessoal a equipe, publicos interno e externo.
Presenca permanente no setor onde
o Assiduldads se encontra lotado.
% Respeito aos horarios de entrada,
6.Fontualidade intervalo de almogo e saida.
- Obs.: Pontuagao minima para a concessao da
Resuliadc da Avalasho progressao por mérito profissional: 96 pontos.
Data: / /

Assinatura Chefia Imediata/ Carimbo
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Continuaciio do Anexo A — Formulario de Avalia¢io de Desempenho

3. CIENCIA DO SERVIDOR AVALIADO
'] Concordo com o resultado da avaliacdo, encaminhar para o parecer da Comissao Interna de
Superviséo - CIS.

[ Discordo do resultado da avaliagéo, solicito verificacdo pela Instancia Superior.

Justificar em caso de Discordancia:

Data: / / Assinatura Servidor Avaliado

4- PARECER INSTANCIA SUPERIOR (Caso Servidor avaliado discorde da avaliagéo)

[J] Concordo com o resultado da avaliagdo da Chefia Imediata, encaminhar para o parecer da Comisséao
Interna de Supervisao - CIS.

[J Discordo do resultado da avaliagido da Chefia Imediata, encaminhar para o parecer da Comisséao
Interna de Superviséo - CIS.

Justificar:

Data: / / Assinatura Instancia Superior / Carimbo

5. PARECER COMISAO INTERNA DE SUPERVISAO - CIS

/ ,, Data: / / Assinatura Responsavel CIS / Carimbo




