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1. Apresentacao

Este manual tem por objetivo informar e orientar o
servidor técnico-administrativo em educacdo em
Estagio Probatdrio, tendo como parametro o disposto
na Lei1 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (Art. 20 do
Regime Juridico Unico).

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

O ingresso do servidor na instituicdo € uma etapa
muito importante na sua vida funcional e, naturalmente,
surgem muitas davidas nesse periodo. Os servidores
sdo convidados a participar da Trilha de Iniciacdo ao
Servico Publico, promovido pelo Nucleo de Educacao
¢ Desenvolvimento (NED), no qual sao
complementadas as informagdes recebidas no ingresso.




2. O que ¢ o Estagio Probatorio?

O Estagio Probatério compreende o periodo de 36
(trinta e seis) meses, contados a partir da entrada em
exerciclto do servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo, durante o qual este serad
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;

III - Capacidade de
1niciativa;

IV - Produtividade; e

V - Responsabilidade.




3. Licencas e Afastamentos

O Estagio Probatorio ficara suspenso, sendo
retomado a partir da data do término do impedimento,
nos seguintes casos:

1 - Por motivo de doenca em pessoa da familia (art. 81, I);

2 - Por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro
(art. 81, II);

3 - Para o servigo militar (art. 81, III);

4 - Para atividade politica (art. 81, VI);

5 - Para participagdao em curso de formagdo decorrente de
aprovagdo em concurso para outro cargo na Administragao
Publica Federal (art. 20, § 4°);

6 - Para exercicio de mandato eletivo federal, estadual,
distrital ou mandato de Prefeito (art. 94, I e 11);

7 - Para exercicio de mandato eletivo de vereador, nao
havendo compatibilidade de horario (art. 94, III, b);

8 - Para servir em organismo internacional de que o Brasil

participe ou com o qual coopere (art. 96);




3. Licencas e Afastamentos

9 - Exercicio de cargo em comissao ou equivalente em orgao
distinto da carreira do servidor (art. 20, §

3%);

10 - Licengas para tratamento da propria saude do servidor

(art. 102, VIII, b);

11 - Juri e outros servigos obrigatorios por lei (art. 102);

12 - Missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o
afastamento, conforme dispuser o regulamento

(art. 102, VII);

13 - Para doagdo de sangue (art. 97, I);

14 - Afastamento para casamento (art. 97, III, a);

15 - Para alistamento ou recadastramento eleitoral (art. 97, II);
16 - Para deslocamento para a nova sede de que trata o art. 18
(art. 102, IX);

17 - Por falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob

guarda ou tutela e irmaos (art. 97, III, b);

18 - Licenca por motivo de acidente em servigo ou doencga
profissional (art. 102, VIII, d);



3. Licencas e Afastamentos

19 - Faltas injustificadas;

20 - Participacdo em competicdo desportiva nacional ou
convocagao para integrar representagao

desportiva nacional no Pais ou no Exterior (art. 102, X);

21 - Penalidade de suspensdo, em decorréncia de PAD, nao
convertida em multa (artigos 127, II, 130,

131, 141 e 145);

22 - Afastamento do exercicio do cargo de medida cautelar
(art. 147);

23 - Afastamento por motivo de prisdo (art. 229);

24 - Cessao e Requisicao de servidor para exercicio em outro
orgao ou entidade, seja no ambito dos

Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos

Municipios.




3. Licencas e Afastamentos

O Estagio Probatorio somente ndo sera suspenso,
sendo retomado a partir da data do término do
impedimento, nos seguintes casos:

e férias regulamentares (art. 10, I);
e licenca a gestante (art. 102, VIII, a);
e licenca a paternidade (art. 102, VIII, a);

e licenca a adotante (art. 102, VIII, a); os dias de
feriados;

e 0 descanso semanal remunerado; e

e 0 exercicio de cargo em comissdo ou equivalente
dentro do orgao da carreira do servidor (art. 20, § 3°).




4. Etapas do Estagio Probatorio

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

Os formularios sao encaminhados diretamente ao
setor de lotacdo, nos seguintes periodos:

I - Primeira avaliacdo parcial, a ser concluida até
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 Avaliagdo de Desempenho do Estagio
Probatorio Teécnico-Administrativo (Anexo 1) serdo
encaminhadas ao setor de exercicio do servidor pelo
Numov/Cimde/Progep, via protocolo.

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

Apos feita a Avaliagdo, 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 nao 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 avaliacao,
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.
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6. Homologacao

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

Com base no Art. 20, §1° da Le1 8.112/90, quatro meses
antes do final do estagio probatorio, as fichas sdo
encaminhadas pelo Numov/Cimde/Progep ao(a) Pro-Reitor(a)
de Gestdo de Pessoas para que, com base nas recomendacoes
da Comissao que acompanhou o docente, possa homologar ou
nao homologar as Avaliacoes de Desempenho do Estagio
Probatorio.

A homologacdo das avaliacoes de desempenho se da
mediante emissao de Portaria, sem prejuizo da continuidade de
apuracao dos fatores avaliados até a conclusdao dos 36 meses de
Estagio Probatorio. Sendo assim, a homologacdo das avaliacdes
de desempenho néo é o fim do estagio probatorio. A Portaria
de homologacdo das Avaliagdes de Desempenho do Estagio
Probatorio ¢ tornada publica por meio do Boletim de Pessoal,
disponibilizado no site da Progep, € o registro no SIE podera
ser visualizado no Portal do RH no icone ‘“ocorréncias
funcionais”.

O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera
exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado, observado o disposto no paragrafo tnico do Art. 29

da Le1 8.112/90.



7. Do direito a reconsideracao

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

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

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

A chefia imediata terd o prazo de até¢ 30 (trinta)
dias para resposta e envio dessa ao
Numov/Cimde/Progep, que dara ciéncia ao servidor
avaliado.

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

O servidor tem direito a encaminhar Recurso
Administrativo da ndo homologacdo das Avaliagdes
de Desempenho do Estagio Probatério ao(a)
Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas no prazo de ate
30 (trinta) dias apos a ciéncia da ndo homologagao.

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

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

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
deverd 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

Lei1 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Lei1 12.772, de 28 de dezembro de 2012;
Le1 9.784 , de 29 de janeiro de 1999;
Nota 362/2017/PFUFSM/PGF/AGU;

Oficio Circular SEI n° 626/2023/MGI

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

Duvidas em relacdo ao processo de Avaliagao do
Estagio Probatorio podem ser dirimidas no Nucleo
de Avaliacido e Movimentacao Funcional, na sala
448, 4° andar, no prédio da Administragdo Central,

pelo telefone (55) 3220-8760 ou pelo e-mail
numov(@ufsm.br
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ANEXO 1 — Formulario de avaliacao

Mintério de Educaclo
ﬁ Universidede Federal de Sents Marie
Pré-Reitotia de Gentlio de Pesoes
Coordenadorie de Ingresso, Mobildede & Deservvolvimento

1.Dados do servidor
Nome:
SIAPE:

Lotacdo: |

| cargo:
| Etapa de Avaliagdo:
Data do Exercicio:_

AVAUACAD DE DESEMPENHO

ESTAGIO PROBATORO
SERVIDORES TECNICO-ADMINS TRATIVOS

2. Desempenho no Cargo: Analise o desempenho do servidor e assinale o indicador que melhor corresponde ao fator

avaliado.

Assiduidade:Refere-se a0 cumprimento do horario de trabalho e 3 constancia do comparecimento, sem faltas ou atrasos

injustificados.

| Nunca

D_

a) Comparece regularmente ao local de trabalho?
b)E p&nfﬁél no seu horario de trabalho?

) Permanece no local de trabalho durante todo o
expediente?

d) Informa, antecipadamente, acerca de imprevistos |

que impecam O seu comparecimento ao local de

 trabalho ou o cumprimento do horario estabelecido? |

u]
O
O

Mensuragao dos fatores de avaliaggo

D_

O | O
O
O

O

O
(]

‘ Raram_en;g | ASVQZ&S F_requemem_ente [ Sempre

- ,D.

O
O
O

Disciplina: Refere-se ao esforgo em conhecer, compreender e cumprir as normas legais e regulamentares, cooperar e
participar dos trabalhos da equipe e tratar a todos com urbanidade. Deve-se aferir o esforco empregado pelo servidor no
cumprimento do Codigo de Etica do Servico Publico Federal e o de sua categoria funcional, caso existente.

a) Age de acordo com as normas e principios da|
instituicdo?

b) Coopera e participa dos trabalhos da equipe e
cumpre com presteza as atribuicbes e encargos
_recebidos? |

c) Mantém respeito e urbanidade no trato com |

superiores, colegas, subordinados e com o publico?

Nunca |

O
O
O

Mensurocdo dos fatores de avaliagdo
Raramente Asvezes Frequentemente | Sempre

O
O
O

O
O
O

O | O
O O
O O

Iniciativa: Refere-se 3 capacidade de desenvolver melhorias no trabalho que realiza ou em aprender novas tarefas.
Disposi¢3o espontanea em buscar solucionar situacdes ou problemas, a partir de sua experiéncia e observacdes, visando o

aprimoramento das rotinas de trabalho.

a) Busca conhecer a Instituic3o, sua estrutura el
funcionamento?

b) Busca manter-se atualizado sobre os assuntos

relativos 3 sua area de atuacdo na UFSM? |
¢} Tem disposi¢ao espontanea para awxiliar os colegas

na execucao dos trabalhos e aprender outras

atividades?

d) Propde alternativas construtivas para o
desenvolvimento de suas atividades, visando

economia, agilidade e resultados eficazes?

e) Encaminha os assuntos que fogem a sua

competéncia.

O

7 Mensuragdo dos fatores de avaliagio
Nunca | Raramente | Asvezes | Frequentemente | Sempre

O

O

O O



ANEXO 1 — Formulario de avaliacao

Produtividade: Refere-se a0 grau de atenc3o dispensado ao trabalho, a0 uso de métodos e teécnicas necessarias para a
execuc3o de suas tarefas, a produg3o de trabalho proporcional 3 sua complexidade e aos recursos disponiveis e o
desenvolvimento de tarefas até sua conclus3o.

) __Mensuracdo dos fatores de avaliagdo
(o8- _ ) ) AL f Nunca | Raramentef_ As vezes | Frequentemente | Sempre
a) Planeja a execucio das atividades sob sua) | |
responsabilidade, observando as prioridades e| [ O O O

utilizando o tempo de forma eficaz? ‘ :

b) Cumpre suas tarefas dentro dos prazos|
estabelecidos? L I .~

c)- ApresentaAres.ultados de trab.alho ::ompative'xs com | 0 O | 0 0

suas competencias e recursos disponiveis? | v : |

d) Executa suas atividades de maneira eficiente, em
‘termos de quantidade e qualidade exigidas? o | O | O O O

Responsabilidade: Refere-se a seriedade com que o servidor encara seu trabalho, 20 cuidado com informagoes sigilosas
obtidas em sua unidade de trabalho, a0 zelo pelo material manuseado (magquinas, equipamentos e documentos), ao
cumprimento das suas atribuicdes, assumindo as consequeéncias pelas atividades executadas.

. Mensuracio dos fatores de avaliagdo
| Nunca | Raramente | Asvezes | Frequentemente | Sempre

a) Toma decisdes que s3o de sua responsabilidade? [

b) Zela pelo patrimonio da Instituicdo e utiliza|

racionalmente os recursos materiais e financeiros,| [] O O O O

evitando desperdicios e gastos desnecessarios?

¢} Mantéem discric3o e reserva sobre assuntos de |

interesse  exclusivamente  intemo,  evitando | D D D D

comentarios inadequados e prejudiciais no ambiente |

detrabalho? —— {1 T [

d) Assume as obrigacdes do trabalho com

compromisso e dedicac3o, procurando atender aos| [ ] | | |

objetivos institucionais? | |

3. Aspectos positivos de desempenho (preenchimento obrigatorio):
|¢entifique. junto ao avaliado, os aspectos positivos e relevantes, constatados no desempenho do avaliado.

4. Aspectos a serem melhorados {preenchimento obrigatorio):
Identifique, junto ao avaliado,se existem aspectos a serem melhorados no seu desempenho.

5. Condicoes de trabalho - instalacoes fisicas, equipamentos, etc (preenchimento obrigatdrio):
Os recursos materiais e 0 ambiente fisico est3o adequados para o desenvolvimento das atividades do(a) servidor(a)?

Osim [ndo [Jemparte

Se a resposta for “N3o” ou “Em parte”, descreva quais aspectos nao estio adequados e indique qual 0 encaminhamento
dado para solucionz-lo(s):




ANEXO 1 — Formulario de avaliacao

6. Recomendagoes:

Considerando o desempenho apresentado pelo servidor neste setor, é recomendado (podera ser marcada mais de uma
opgao):

[ aqualificagdo, treinamento, orientac3o e/ou informagoes sobre as rotinas do seu trabatho. Quais?

Permanéncia no setor.

O O

Encaminhamento do servidor para outro setor em que haja melhor aproveitamento de seu potencial.

[[] sem recomendactes.

O

Outros:

7. Foi realizada a reuniao de avaliag3o?

“sim " Nao
Caso nao tenha sido realizada, manifeste o motivo:

8. Conclus3o:

Considerando o desempenho apresentado pelo(a) servidor{a) durante o periodo avaliativo, conclui-se que:

[[] atende 3s expectativas do cargo, devendo ter seu estagio probatério homologado.

[[] n30 atende as expectativas do cargo, n3o devendo ter seu estagio probatdrio homologado.

Observacdo: E assegurado ao servidor avaliado o direito 3 reconsiderac3o das avaliagbes parciais e o recurso do
resultado final do processo de avaliagao, na forma dos itens 7 e 8 do Manual de Orientacoes sobre o Estagio Probatorio |
Técnico-administrativo em Educac3o. Para mais informacbes acesse o referido manual, disponivel no site da

PROGEP/UFSM.
www.ufsm.br/progep > Servicos PROGEP > Estagio Probatorio > Estagio Probatorio Técnico-Administrativo

Data:

* Esta avaliagao devera retornar ao Numov/Progep (01.26.04.03.0.0) no prazo maximo de 30 dias, a partir da data de
recebimento do processo na Unidade.

* A chefia imediata e o(a) servidor{a) dever3o assinar digitalmente o documento, atestando a avaliacdo.
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