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1. Apresentacao

Este manual tem por objetivo informar e
orientar o servidor técnico-administrativo em educacao
em Estagio 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 Avaliacio e Movimentagdo
Funcional (Numov), tem a responsabilidade de acolher,
informar e orientar o t€cnico-administrativo em estagio
probatorio da Universidade Federal de Santa Maria.

O ingresso do servidor na institui¢do € uma
etapa muito importante na sua vida funcional e,
naturalmente, surgem muitas duvidas nesse periodo. Os
servidores s3o convidados a participar de um
Semindrio, promovido pelo Nucleo de Educagdo e
Desenvolvimento (NED), no qual sio complementadas
as informagoes 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 serd
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 iniciativa;
IV - Produtividade; e

V - Responsabilidade.



3. Licencas e Afastamentos

Ao servidor em Estdgio Probatorio somente
poderdao ser concedidas as seguintes licengas ¢
afastamentos:

I - Por motivo de doenca 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 formacao
decorrente de aprovagdo em concurso para outro
cargo na Administracdo Publica Federal.

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



4. Etapas do Estagio Probatorio

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

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

I - Primeira avalia¢do 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

IIT - Terceira avaliagdo 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
avaliacdo 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 ndao concorde em
assinar a ficha de avaliagdo, 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 disposi¢ao do
servidor e/ou da chefia imediata caso tenha(m) alguma
dificuldade no decorrer do processo, sendo que o
Nucleo poderd 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 avaliacdes 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 probatoério,
as fichas sao encaminhadas pelo
Numov/Cimde/Progep ao(a) Pro-Reitor(a) de Gestao
de Pessoas para que, com base nas recomendacoes da
chefia imediata que acompanhou o servidor, possa
homologar ou nao homologar o Estigio Probatorio.
Este ato se d4 mediante emissdo de portaria.

A Portaria de Homologacdo do Estagio
Probatorio € 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”.
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7. Do direito a reconsideracao

Havendo discordancia quanto a Avaliagado, 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 manifestacdo € de
até 30 (trinta) dias a contar da ci€ncia da Avaliagao.

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

A chefia imediata 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 reconsideragdo 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 ndao homologac¢ao do
Estiagio Probatorio ao(a) Pro-Reitor(a) de Gestao de
Pessoas no prazo de até 30 (trinta) dias apds a
ciéncia da nao homologacao.

A solicitagao de recurso se dard 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 Gestao de Pessoas, o(a) qual ira
deferir a solicitacdo de recurso ou encaminhar o
Processo de Estigio Probatério ao Gabinete do
Reitor para emissao de Portaria de Exoneracao.

O servidor tomara ciéncia da assinatura da
Portaria e podera, no prazo de at€ 30 (trinta) dias,
submeter o recurso ao Conselho Universitario, em
ultima instancia, sendo que o Conselho Universitario
devera julgar o respectivo recurso e publicar sua
decisao 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 Avaliacdo do
Estagio Probatorio podem ser dirimidas no Nucleo
de Avaliacdo e Movimentacdo Funcional, na sala
448, 4° andar, no prédio da Administracao Central,

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

s Ministéng da Educacia AVALIACAO DE DESEMPENHO
i L Universidade Federal e Santa Mana
ﬂ - Fro-Beitoria de Gestdo de Pessoas FETAGIO PROBATORIO
Crchurmieris s ngrom; oty SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

it Diibabiiis bl i D0

Instructes

i avaliaglo do Estagio Probatdrio tem como objetive mersurar a aptidio do serdidor para o desempenbo do cargo
gue eoupa, condiderando assiduidade, discipling, capacidade de iniciativa, produtividade & redpordabilidade, durante o
36 [Lrintd & seis)] e de axerccio, de acorda com o Art. 20 da Lei E112/90.

Desta forma, realize a avaliagio de borma oriteriosa:

® Ayaliando cada fator em sus eipacilicidade;

*= [Considerando o pericdo de avalisgio;

®=  Considerando o recente ingresso dola) servidon aj;

=  Considerando o desenvolvimento profissional do servidor dentro da Instituicio;

®= Respondendo daramente a8 guestfes descritivas.

Orrienta-se gque seja realizada reunido de avaliagio entre chefia imediata e servidor, para que haja um dislego entre
ambas & para gue o dervidor tEnka um momento de feedback a redpeito do Leu desempenho. Caso nlo contonde com
algurm aspecto da avaliacdo, o avaliado pode & manilestar lormalmenite.

Ma UFSM, o estagio probatorio & composto por 3 etapas de avaliagio, sendo gue of formularios devem ser
preenchidos até o final do 98, 1EF & 279 méd de exercicio do servidor, respectivaments, @ encaminhado: ao

NUBONPROGEP, via protocalo, em envelope fechado, a fim de garantir o sigilo da avaliagio.
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ANEXO 1 - Formulario de avaliacao

1. Dados do senddor

Marme: Cargo:

SIAPE: Erapa de Avaliacio:
Latagin: Data do Exercicioc
Errvin: Devalugia:

2. Desempenho no Cango: Analise o desempenho do servidor, assinalando o indicador que mélhor corresponder ao fator
avaliado.

Assiduidade: Refere-se a0 curnprimento do horado de trabalho e & constincia do comparecimento, sem faltas ou atrasos
injustificados.

Mensuragdo dos fabores de evaliop oo
Munca | Raramente | As vezes | Freguentemente | Sempre

a) Comparece regularmente ao local de trabalho?

by) E pontual no seu horario de trabalho?

c] Permanece no local de trabalho durante todo o
expediente?

d] Informa, antécipadamente, acéerca dé imprevistos
que impécam o $eu comparecimento so local de
trabalho ou o cumprimentd do horario estabelecds?

Disciplina: Refere-se a0 esforgo em conheoer, compresnder @ cumprir a3 norrmas legais e regulamentares, CoDperar &
participar dos trabalbhod da equipe & tratar & toded corm urbanidade, Deve-2e atéerir o edforpo empregado pelo servidor no
aurmpriments do Codigo de Etica do Servigo Publico Federal & o de sua \'...'II.EE’.‘IIid luncional, caso existente.

Mensuragdo dos fabores de evaliopoe
Munca | Raramente | As vezes | Freguentemente | Sempre

&) Age de scordo Cofm & nOrMas & principios da
natituigEo

b Coopera & participa dod trabalhos da eguipe &
curmpre Gorm prestezs & atribuiches & encangod
recebidods !

¢l Mantém réespeito & urbanidade no Urato com
superiores, colegas, subordinados & com o poblico?

Iniciativa: Relere-ie & capacidade de desenvabeer melhorias no trabalho gue realits ou em aprender nowvas tarelas.
Dispodicds espontinea em buscar solucionar situagdes ou problemad, a partir de sus experiéndcia & observacies, visando
o aprimoramento das rotinas de trabalbo.

Mensuragdo dos fabores de evaliop oo
Munca | Raramente | As vezes | Freguentemente | Sempre

&) Busca conhecer & Instituicho, sus estrulura &
funcionarmanto?

b)) Busca manter-se atualizado sobre o assuntod
relativas & sua srea de stuacso na UFSKY

c] Tern disposicio espontines para auxiliar o8 colegas
na exetucds dosi trabalhos e aprender outras
atividadag?

d] Propbe alternativas combrutivas para o

desarvolvimentao  de  wuad atividades, visando
economia, agilidade & resultados eficapes?

&) Encaminha o0i4 assuntos gue fogem & Sud

cormpet &ndia.
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ANEXO 1 - Formulario de avaliacao

Produtividade: Refers-oe ao grau de atencdo dispensado ao trabalho, &0 uso de métodod & MECnicas necessarias para &
exeruiio de suas tarefas, & producdo de trabalho proporcional & sua complexidade & aos recurios disponiveis & o
deservaldimento de tarefas até sua conclusio.

Mensuragio dos fatores de avaliogbo

Munca | Raramente | As wezes | Frequentemente | Sempre

&) Planeja & exstucdo das atividades sob  sua
respondabilidade, observando as proridades e
utilitandd o tempo de forma eficas?

b) Cwmpré suas tarefas deniro dos  prasod
ectabelecidag?

c] Apresenta resultados de trabalbho compatives oom
SUas competinciad @ recursas disponieais?

d)] Executs suas atividades de maneira eficiante, &m

terrmiod dé guantidade & gualidade E:lliﬁil.‘ldh':'

Responsabilidade: Refere-se & seriedade com que o Seridor encara sed trabalho, ao cuidado com informagbes sigilosas
obtidas &m sua unidade de trabalho, ao felo pelo material manusesds [mMaguina, eguipamentos & documentos], ao
curmprimento das was atribuicdes, assumindo &8 contequincias pelas stividades executadas.

Mensuragho dos fatores de avaliogbe

Munica | Raramente | As wezes | Frequentemente | Sempre

&) Torna decisbes que 330 de sub responsabilidadey

b) Zela pelo patrimdnio da Instituigio & wtiliza
racionalmente o4 réecursod materiais e financeiros,

evitando desperdicios e gastos desnecessar i

c] Mantém discricio & redérva sobre assuntos de
intaraie exclusivarmente ntermno, evitanda
cormentarios inadequados e prejuditais no ambisnta
de trabalho?

d] Assurme &8 obrigagbes do  trabalho  com
compromisso & dedicagio, procurando atender sod

abjetivas institucionais?

3. Aspectos positives de desempenha:

dentifique, junto ad svaliado, 08 aspectos positived @ relevantes, constatados no desempenho do avaliado.

4. Aspectos a serem melhorados:
Identifique, junto ao avaliado, & existem aspectod a serem melhorados no seud desempenho.

5. Condliphes de trabalho {instalagtes fisicas, equipamentos, ec).
0 recursds materiaid & o ambiente fgico estho adegusdos para o deservolvmento das atividades dol a) servidora)?
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ANEXO 1 - Formulario de avaliacao

6. Recormnendaces:

Considerando o desermpenhd apredentado pelo wervidor neste setor, & recomendadac
O Oualificacio, treinamenta, orientasio efou informapies wbre as rotinas do

s trabalbo.

Chudais?

Fermantncia mnd sebor.
Encaminhamento do servidor para outro sétor em gue haja melhor aproveitarmento de seu potencial.

oot -

|

7. Foi realizada a reuniBo de avaliagio? [Jsim [ Nao

Cawd ndo tenha sido realitada, manifeste o mativo:

Diata: de de

Avaliadoria) (Chelia Imediata)
Assinatura/Carirmbo

Declaro estar ciente desta avaliagio.

Adsinatura doda) serddon a) avaliadola) Cigncia da PROGEP.

DEervagde: B riegureds o serddor seallads o direts § secondiderads did avalisples pacials ¢ o ecurse 30 rciado Baal S0 processo de
avaliagho, na forma dos ens 7 ¢ 8 do Manual S Ofentegiien sobre o Edgss Probatdims Téomico-sdaisiitrative e EduceiBa. Pasa mals

b enag e csse o relersds manual, $Epeades] ne sive da PROGERS LUFSML
e Tsm. b/ progeg « Serdios PROGEP » Estdgio Probatddic » Estdgio Probatdie Téonio-Administratva
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE INGRESSO, MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
NUCLEO DE AVALIACAO E MOVIMENTACAO FUNCIONAL

Telefone: (55) 3220-8760
E-mail: numov@ufsm.br



