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1. Apresentacao

Este manual tem por objetivo informar e
orientar o servidor técnico-administrativo em educacao
em Estdgio Probatorio, tendo como parametro o

disposto na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art.
20 do Regime Juridico Unico).

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, por
meio do Nucleo de Avaliacdo ¢ Movimentacao
Funcional (Numov), tem a responsabilidade de acolher,
informar e orientar o técnico-administrativo em estagio
probatorio da Universidade Federal de Santa Maria.

O ingresso do servidor na instituicdo ¢ uma
etapa muito importante na sua vida funcional e,
naturalmente, surgem muitas duvidas nesse periodo. Os
servidores sdo convidados a participar de um
Seminario, promovido pelo Nucleo de Educacdo e
Desenvolvimento (NED), no qual sio complementadas
as informagodes recebidas no ingresso.




2. O que ¢ o Estagio Probatorio?

O Estagio Probatorio compreende o periodo
de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da entrada
em exercicio do servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, durante o qual este sera
acompanhado e avaliado quanto ao desempenho no
cargo, observando-se os fatores de desempenho
profissional estabelecidos no Art. 20 do Regime
Juridico Unico:

I - Assiduidade;

IT - Disciplina;

IIT - Capacidade de iniciativa;
IV - Produtividade; e

V - Responsabilidade.




3. Licencas e Afastamentos

Ao servidor em Estagio Probatorio somente
poderdo ser concedidas as seguintes licencas e
afastamentos:

I - Por motivo de doenga em pessoa da familia
ou da propria saude;

IT - Por motivo de afastamento do conjuge ou
companheiro;

III - Para o servi¢o militar;

IV - Para atividade politica;

V - Para exercicio de mandato eletivo;

VI - Para estudo ou missao no exterior;

VII - Para servir em organismo internacional; e

VIII - Para participar de curso de formagao
decorrente de aprovacdo em concurso para outro
cargo na Administracdo Publica Federal.

O Estagio Probatorio ficara suspenso, sendo
retomado a partir da data do término do impedimento,
nos seguintes casos: licenga por motivo de doenga em
pessoa da familia; por motivo de afastamento do
conjuge, sem remuneracdo; licenga para atividade
politica; participagdo em curso de formagdo e licenga
para servir em organismo internacional.



4. Etapas do Estagio Probatorio

Sao trés as etapas de avaliacao realizadas pela
chefia imediata do servidor.

Os formularios sdao encaminhados diretamente
ao setor de lotagdo, nos seguintes periodos:

I - Primeira avaliacdo parcial, a ser concluida ate
o final do 9° més do estagio probatorio;

IT - Segunda avaliagdo parcial, a ser concluida
até o final do 18° més do estagio probatorio; e

III - Terceira avaliacdo parcial, a ser concluida
até o final do 27° més do estagio probatorio.




5. Acompanhamento do Estagio Probatorio

As fichas de Avaliacdo de Desempenho do
Estagio Probatorio Técnico-Administrativo (Anexo 1)
serdo encaminhadas ao setor de exercicio do servidor
pelo Numov/Cimde/Progep, via protocolo.

Recomenda que, apos o recebimento da ficha
de avaliacdo, a chefia imediata agende a reunido de
avaliacao com o servidor.

Apos feita a Avaliacdo, a ficha devera ser
assinada pela chefia imediata, bem como pelo servidor
avaliado, atestando a ciéncia do servidor acerca do
conteudo.

Caso o servidor avaliado n3o concorde em
assinar a ficha de avaliacdo, a chefia imediata devera
colher a assinatura de 2 (duas) testemunhas, informando
que o servidor tomou conhecimento do conteudo da
avaliacdo, mas negou-se a assinar.

O Numov/Cimde/Progep fica a disposicao do
servidor e/ou da chefia imediata caso tenha(m) alguma
dificuldade no decorrer do processo, sendo que o
Nucleo podera entrar em contato com o servidor e/ou
com a chefia imediata para acompanhamento do Estagio
Probatorio.



6. Homologacao

No ambito da UFSM, ha uma Comissao
interna que analisa as avaliagdes ao final do processo,
antes de serem enviadas ao(a) Pro-reitor(a) de Gestao
de Pessoas para homologacao.

Com base no Art. 20, §1- da Lei 8.112/90,
quatro meses antes do final do estagio probatorio,
as fichas sao encaminhadas pelo
Numov/Cimde/Progep ao(a) Pro-Reitor(a) de Gestdo
de Pessoas para que, com base nas recomendacdes da
chefia imediata que acompanhou o servidor, possa
homologar ou nao homologar o Estagio Probatorio.
Este ato se da mediante emissao de portaria.

A Portaria de Homologacdo do Estagio
Probatoério € tornada publica por meio do Boletim de
Pessoal, publicado no site da Progep. O registro da
portaria no SIE podera ser visualizado no Portal do
RH no icone “ocorréncias funcionais”.




7. Do direito a reconsideracao

Havendo discordancia quanto a Avaliacao, a
cada etapa, o servidor podera encaminhar
manifestacao a0 Numov/Cimde/Progep,
fundamentada com documentos que julgar
necessarios, uma vez que existe o direito ao
contraditorio.

O prazo para o envio da manifestagdo ¢ de
até 30 (trinta) dias a contar da ciéncia da Avaliacao.

A manifestacdo sera encaminhada a chefia
imediata para ciéncia; e para deferimento ou
indeferimento, se houver solicitacao de revisao.

A chefia 1mediata tera o prazo de até 30
(trinta) dias para resposta e envio dessa ao
Numov/Cimde/Progep, que dard ciéncia ao servidor
avaliado.

Dessa forma, da-se por encerrada a etapa da
Avaliacdo, pois a solicitacdo de reconsidera¢ao nao
enseja recurso hierarquico, uma vez que nao se trata
de decisdo administrativa definitiva.
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8. Do direito ao recurso

O servidor tem direito a encaminhar
Recurso Administrativo da nao homologagdao do
Estagio Probatdrio ao(a) Pro-Reitor(a) de Gestao de
Pessoas no prazo de até¢ 30 (trinta) dias apos a
ciéncia da nao homologagao.

A solicitacdo de recurso se dara mediante
abertura de processo administrativo, no Protocolo
Geral, enderecado ao Numov/Cimde/Progep, que
fara os encaminhamentos necessarios.

O Numov encaminhard o processo ao(a)
Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas, o(a) qual ira
deferir a solicitacao de recurso ou encaminhar o
Processo de Estagio Probatorio ao Gabinete do
Reitor para emissdo de Portaria de Exoneracao.

O servidor tomara ciéncia da assinatura da
Portaria e podera, no prazo de até¢ 30 (trinta) dias,
submeter o recurso ao Conselho Universitario, em
ultima instancia, sendo que o Conselho Universitario
devera julgar o respectivo recurso € publicar sua
decisdo ainda no prazo de 36 (trinta e seis) meses do
Estagio Probatorio.
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9. Legislacao

*Le18.112,de 11 de dezembro de 1990;
* Le1 9.784 , de 29 de janeiro de 1999;
* Nota 362/2017/PFUFSM/PGF/AGU.

* Qualquer mudanca legislativa importa na imediata
adequacao deste conjunto de orientagoes.

Duvidas em relacdo ao processo de Avaliagao do
Estagio Probatorio podem ser dirimidas no Nucleo
de Avaliacao ¢ Movimentacdao Funcional, na sala
448, 4° andar, no prédio da Administragao Central,
pelo telefone (55) 3220-8760 ou pelo e-mail
numov(@ufsm.br
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ANEXO 1 — Formulario de avaliacao

[EE
s,  Winsthisd Edacie AVALIACAO DE DESEMPENHO
b 3 Universidade Federal de Santa Maria
g o Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas ESTAGIO PROBATORIO
c & : - o 1 y;
2 & Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade GRUPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

e e Desenvolvimento

1. Dados Pessoais

Nome: Cargo:
Lotagdo: Data do Exercicio:
Etapa de Avaliagdo: | 12 Devolugdo

corresponder ao Indicador de Desempenho para cada fator avaliado

2.Desempenho no Cargo: Observe o comportamento do servidor, colocando "X" na quadricula que melhor

Fatores de Desempenho

Indicadores de Desempenho

Assiduidade: avalia a freqliéncia diaria ao trabalho

1 [ 2] 3\]a

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

1 2

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

Produtividade: avalia o volume e a qualidade do trabalho produzido p?o servidor e
o atendimento aos prazos estabelecidos. 7

}/
1 2 3 4
3

Responsabilidade: avalia como o servidor assume as tarefas que Ihe sdo propostas,
de maneira a responder pelos resultados, considerando as possiveis dificuldades

rd
com que se defronta. e 7~
|
. /
Indicadores de Desempenho: ‘
1 - Deficiente - refere-se aquele que ndo apresenta o minimo de condigbes necessdrias em relag¢do go fator aviliado.
2 - Regular - refere-se aquele que apresenta condi¢des razodveis em relagdo ao fator avaliado (limitado).
3 - Bom - refere-se aquele que apresenta condi¢bes adequadas em relacdo ao fator avaliado.
4 - Excelente - refere-se aquele que superer’o’ésperado em relagéo ao fator avaliado (excede).
Obs.: Assinale apenas um dos graus para cada fator de desempenho /
/ Y,
3. Recomendagdes: D
Permaneeer no setor Ser remanejado para outro setor
Ser treinado ) Ser exonerado do cargo
Outras medidas/:// p

De acordo com a opgao assinalada, descreva o tipo de treinamento, o motivo da remogdo ou exoneragao:

e

Enumere e justifique o(s) fator(es) que o servidor precisa melhorar:

Santa Maria, de de

Avaliado

r (Assinatura/Carimbo)

Servidor Ciéncia da PROGEP




Anotacoes
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