ol e®

ﬁ\) 0/% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE INGRESSO, MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
NUCLEO DE AVALIACAO E MOVIMENTACAO FUNCIONAL

ORIENTACOES SOBRE O
ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE




JAIR MESSIAS BOLSONARO
Presidente da Republica

ABRAHAM BRAGANCA DE VASCONCELLOS WEINTRAUB
Ministro de Estado da Educacéo

ARNALDO BARBOSA DE LIMA JUNIOR
Secretério de Educacgéo Superior

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PAULO AFONSO BURMANN
Reitor

LUCIANO SCHUCH
Vice-Reitor

GETULIO ROCHA RETAMOSO
Chefe de Gabinete do Reitor

JOSE CARLOS SEGALLA
Pro-Reitor de Administracéo

CLAITON HILLIG
Pro-Reitor de Assuntos Estudantis

FLAVI FERREIRA LISBOA FILHO
Pré-Reitor de Extensao

MARTHA BOHRER ADAIME
Pro-Reitora de Graduacgéao

JOSE MARIO DOLEYS SOARES
Pro-Reitor de Infraestrutura

JOEDER CAMPOS SOARES
Pro-Reitor de Planejamento

PAULO RENATO SCHNEIDER
Pro-Reitor de P6s-Graduacéo e Pesquisa

MARCIA HELENA DO NASCIMENTO LORENTZ
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas



Equipe do Nucleo de Avaliacdo e Movimentacao
Funcional

Psic. Carine Viegas Cavalheiro
Adm. Mariana de Freitas Baldissera

Adm. Priscilla Westphalen Berneira Teixeira

Adm. Andressa Fighera

Coordenadora de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento




SUMARIO
1 — APIESENTAGAD......civveiiieeeiieesiie e stee e e e se et sae e e 5
2 — O que é 0 EStagio Probatorio...........cccceevvvvieeveeiie e, 6
3 — Licencas e Afastamentos.........cccccvvveeivieiiiiecviee e 8

Comissdo de Avaliacdo de Desempenho no Estagio

(0] o 0] ¢ o PSRRI
5— Plano de AtiVidades..........cccoviiiiiiiniin i 11
6 — ASAVAHACOES.......ceeiiiiiie e 12
A  [010110] (o]0 T Lot o PSPPI 13
8 — Acompanhamento do Estagio Probatorio.............cccceeveenneee, 14
9 — Do direito @ recoNSIderagan .........ccccevverreeeeriiesieesieeieseesieens 16
10 — DO direit0 @0 FECUISO.......vveevveesireeieesteesiteesteesee e sreestaesee e 17
11 — LegiSIaCa0......cciiiiiiiiiiie et 18
Anexo 1 — Modelo do Plano de Atividades............ccccceevieevveenee, 19
Anexo 2 — Ficha de AvaliaGao...........ccccecvveeviee v, 20



1. Apresentacao

Este manual tem por objetivo informar e
orientar o docente em Estagio Probatério, tendo como
parametro o disposto na Lei 8.112, de 11 de dezembro
ge 1990 (Art. 20) e na Lei 12.772, de 28 de dezembro

e 2012.

A Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas, por
meio do Ndcleo de Avaliacdo e Movimentacéo
Funcional (Numov), tem a responsabilidade de acolher,
informar e orientar o docente em Estagio Probatoério 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 momento.
Diante disso, o0s servidores sdo convocados a participar
do Seminario de Recepcdo e Integracdo de Novos
Servidores, promovido pelo Nucleo de Educacdo e
Desenvolvimento (NED), no qual séo complementadas
as informac0es recebidas no ingresso.




2. O gque ¢ 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:

| - Assiduidade;

[l - Disciplina;

[11 - Capacidade de iniciativa,
IV - Produtividade; e

V - Responsabilidade.




2. O gque ¢ o Estagio Probatorio?

Alem do disposto no Art. 20 da Lei 8.112/90
(Regime Juridico Unico), que estabeleceu os fatores de
desempenho  (assiduidade, iniciativa, disciplina,
produtividade e responsabilidade), a Lel 12.772/12, em
seu Art. 24, destaca a importancia de outros aspectos
que devem ser considerados para aferir o grau de
desempenho dos docentes, que sao:

| - Adaptacao ao trabalho;

I1 - Cumprimento dos deveres e obrigacoes;

111 - Etica profissional;

IV - Cumprimento do Plano de Atividades
apresentado ao Departamento;

V - Desempenho didatico-pedagogico;

VI - Participacdo no Programa de Recepcéo; e
VII - Avaliacao pelos discentes.




3. Licencas e Afastamentos

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

| - Por motivo de doenca em pessoa da familia ou da
propria saude;

Il - Por motivo de afastamento do conjuge ou
companheiro;

Il - Para o servico militar;

IV - Para atividade politica;

V - Para exercicio de mandato eletivo;

VI - Para estudo ou missao no exterior;

VIl - Para participagdo em programa de pos-
graduacéo stricto sensu no Pais;

VIII - Para servir em organismo internacional; e

IX - Para participar de curso de formacao decorrente
de aprovagdo em concurso para outro cargo na
Administracdo Publica Federal.

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



4. Comissao de Avaliacao de Desempenho
no Estagio Probatorio

De acordo com o disposto no Art. 23 da Lel
12.772, de 28/12/2012, todos os docentes admitidos a
partir de janeiro de 2013 deverao ser avaliados por uma
Comissdo, formada por docentes estaveis, com
representacbes da unidade académica de exercicio
do docente avaliado e do Colegiado do Curso no
gual o docente ministra o maior nimero de aulas.

No ambito da UFSM, a Comissao devera ser
composta por 4 (quatro) docentes, sendo 2 (dois)
titulares e 2 (dois) suplentes.

Os nomes dos docentes que irdo compor a
comissao deverao ser indicados: 1 (um) e seu suplente
pelo Colegiado do Departamento de exercicio do
docente; e 1 (um) e seu suplente pelo Colegiado do
Culrso no qual o docente ministra 0 maior nimero de
aulas




4. Comissao de Avaliacao de Desempenho
no Estagio Probatorio

Na impossibilidade de formacdo de comissao
que atenda aos critérios estabelecidos, essa devera ser
composta por docentes estaveis de outro
Departamento/Colegiado de Curso, da mesma area de
atuacao do docente ou de area correlata.

A Portaria de nomeacédo devera ser emitida
pela Direcdo do Centro de Ensino ou pelo campus ao
qual o servidor pertence, no prazo de, no maximo, 1
(um) meés a partir da data de exercicio do servidor .

Tao logo a Portaria seja emitida, devera ser
enviada uma copia desse documento a Chefia do
Departamento e ao Numov/Cimde/Progep.




5. Plano de Atividades

O Plano de Atividades elaborado pelo docente
ingressante devera ser entregue, a cada etapa, ao Chefe
de Departamento e a Comissdo de Avaliacdo do
Estagio Probatorio.

e O Plano de Atividades referente a 12 etapa
devera ser entregue em, no maximo, 1 (um) més
apos o inicio das atividades do servidor na
Instituicao;

e O Plano de Atividades referente a 22 etapa
devera ser entregue no dia da reunido de
Avaliacdo da 12 etapa; e

e O Plano de Atividades referente a 32 etapa
devera ser entregue no dia da reunido de
Avaliacdo da 22 etapa.

Salienta-se que € de responsabilidade do
servidor a entrega do Plano de Atividades em tempo
habil para que a Comissdo possa acompanhar as
atividades descritas e para que o desempenho seja
avaliado com seguranca e justica.

O docente devera apresentar a Comissdo um
relatorio das atividades desenvolvidas, antes da
finalizacdo de cada etapa, a fim de que a Comisséo
possa avaliar se foram cumpridas as metas propostas
no Plano de Atividades. Recomenda-se que o relatério
seja entregue com antecedéncia.

11



6. As Avaliacoes

No periodo de realizagdo do Estagio
Probatorio, a Comissao de Avaliacdo devera realizar
trés avaliacOes parciais, na seguinte forma:

| - Primeira avaliacao parcial, a ser concluida até
o final do 9° més do estagio probatorio;

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

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




/. Homologacao

Com base no art. 20, §1° da Lei
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 Gestao
de Pessoas para que, com base nas recomendacdes da
Comissdo que acompanhou o docente, possa
homologar ou ndo homologar as AvaliacOes de
Desempenho do Estagio Probatorio.

A homologacao se da mediante emissao de
Portaria, sem prejuizo da continuidade de apuracao
dos fatores avaliados até a conclusdo dos 36 meses de
Estagio Probatorio. O servidor nao aprovado no
estagio probatorio serd exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no paragrafo unico do art. 29 da
Lei 8.112/90.

A Portaria de homologacao das Avaliagoes
de Desempenho do Estagio Probatorio é tornada
publica por meio do Boletim de Pessoal,
disponibilizado no site da Progep, e o registro no SIE
podera ser visualizado no Portal do RH no icone
“ocorréncias funcionais”.
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8. Acompanhamento do Estagio Probatorio

As avaliacOes realizadas pela Comissao
acontecem conforme o desenvolvimento do trabalho,
apresentado no Plano de Atividades.

As fichas de Avaliacdo de Desempenho do
Estagio Probatorio Docente (Anexo 2) serdo
encaminhadas ao Departamento pelo
Numov/Cimde/Progep, via protocolo.

Em cumprimento ao Art. 25 da Lei
12.772/2012, recomenda-se que, apos o recebimento da
ficha de avaliacdo do servidor docente, a Comissao de
Estagio Probatorio agende a reunido de avaliacdo com
0 servidor, solicitando previamente a apresentacdo do
relatério de atividades.

Apos feita a Avaliacdo, a ficha devera ser
assinada pelos membros da Comissdo e pelo Chefe de
Departamento, assim como pelo docente avaliado,
atestando a ciéncia do docente avaliado acerca do
conteudo.




8. Acompanhamento do Estagio Probatorio

Caso o servidor avaliado ndo concorde em
assinar a ficha de avaliacdo, a Comissao 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 disposicdo do
servidor e/ou da Comissao de Avaliacao, caso tenha(m)
alguma dificuldade no decorrer do processo, sendo que
0 Ndcleo podera entrar em contato com o servidor e/ou
com a Comissdo de Avaliacdo para acompanhamento
do Estagio Probatorio.




9. Do direito a reconsideracao

Havendo discordancia quanto a Avaliacao,
a cada etapa, 0 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 o0 envio da manifestacdo € de
até 30 (trinta) dias, a contar da ciéncia da Avaliacao.

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

A Comissdo tera o prazo de ate 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
Avaliacao, pois a solicitacdo de reconsideracdo néo
enseja recurso hierarquico, uma vez que ndo se trata
de decisao administrativa definitiva.

16



10. Do direito ao recurso

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

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

O Numov encaminhara 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 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
deverd julgar o respectivo recurso e publicar sua
decisao ainda no prazo de 36 (trinta e seis) meses do
Estagio Probatorio.
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11. Legislacao

* Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
» Lei 12.772, de 28 de dezembro de 2012;
* 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 orientacoes.

Duvidas em relacdo ao processo de Avaliacdo do
Estagio Probatério podem ser dirimidas no Nucleo
de Avaliacdo e Movimentacdo Funcional, na sala
448, 4° andar, no predio da Administracdo Central,
pelo telefone (55) 3220-8760 ou pelo e-mail
numov@ufsm.br .



ANEXO 1 - Modelo Plano de Atividades

Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento
Nucleo de Avaliacdo e Movimentagéo Funcional
Modelo ou Sugestao de Plano de Atividades:

| — Identificacao:
Nome:
Matricula SIAPE:
Lotacao:
Cargo:
Data de Exercicio:

Il — Atividades de Ensino:

1) Ensino de Graduacao

2) Ensino de Pés-Graduacao

3) Outras atividades (participacdo.em
bancas de defesa, orientacdo de alunos)
I11 — Atividades de Pesquisa:
Identificar o titulo da pesquisa, periodo de realizacdo da pesquisa,
orgéo financiador, carga horaria prevista

Descrever resumidamente o projeto

IV — Atividades de Extensao:

Identificar o titulo da atividade, periodo de realizacdo, carga horaria
prevista

Descrever resumidamente o projeto

V — Atividades Administrativas e de Gestao:

Descrever a ocupacdo de funcgles, participacdo em comissoes,
participacdo em treinamentos e capacitacfes seja como instrutor ou
como aluno

VI — Outras Atividades Complementares:

Assinatura do Docente e encaminhamento ao Chefe do Departamento e a Comissdao de
Avaliacdo do Estagio Probatorio.
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ANEXO 2 - Ficha de Avaliacao

ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR DOCENTE —
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Este formulario devera ser preenchido pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho e tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas
pelo servidor abaixo relacionado.

Apds o preenchimento e a realizacdo de reunido entre a Comissdo e o
Avaliado, todos 0s membros deverdo assinar o documento, assim como o
Chefe de Departamento e envia-lo para o Nucleo de Avaliacdo e
Movimentagdo Funcional/Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e
Desenvolvimento/Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas até o prazo estipulado.

DATADE ENVIO: XXX DATA DE DEVOLUCAO: XXX
| — Dados de identificacao:

Nome:

Matricula SIAPE:
Lotacao:

ETAPA DE AVALIACAO:
Cargo:

Data de Exercicio:

Il — Fatores de avaliacao, conforme art. 20 da Lei 8.112/90:
Considere os critérios a seguir para avaliar o desempenho do
servidor no trabalho:

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente

1) Assiduidade*
esperado esperado esperado

* Observe o cumprimento dos horéarios, frequéncia, permanéncia no
trabalho e comparecimento aos compromissos agendados.

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente

e
2) Iniciativa esperado esperado esperado

* Avalie o interesse do docente em desenvolver/propor atividades
relacionadas a sua area de atuacdo e interesse da Instituicéo,
aprimoramento e atualizacéo, superacdo de dificuldades e resolucéo
de problemas.
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ANEXO 2 - Ficha de Avaliacao

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente

3) Disciplina esperado esperado esperado

* Observe se 0 docente mantém um relacionamento respeitoso com
colegas, superiores, alunos e publico em geral e se procura manter
um bom clima de trabalho e o cumprimento das normas e
COMPromissos.

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente

4) Produtividade*
esperado esperado esperado

* Avalie as técnicas e 0s recursos utilizados no desenvolvimento das
atividades, integracdo dos conteudos, publicacGes e resultados das
atividades vinculadas ao desempenho académico.

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente

- *
5) Responsabilidade esperado esperado esperado

* Avalie o zelo e o sigilo mantido com as informacdes e o
patrimbnio publico e com o trabalho desenvolvido, a sua
responsabilidade técnica e ética.

1l — Considere o desempenho do servidor na Avaliagdo Docente

pelo Discente:

Acima do Dentro do Abaixo do Insuficiente
esperado esperado esperado

IV — Considerando o Plano de Trabalho apresentado anteriormente,
avalie como esta o desenvolvimento das atividades do servidor em
direcdo ao alcance de suas metas:
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ANEXO 2 - Ficha de Avaliacao

V — Descreva atividades administrativas ou outras contribuicfes
desenvolvidas pelo servidor, tais como: participacdo em comissoes,
colegiados, funcbes ocupadas, bancas, treinamentos realizados,
eventos etc.

VI — Participou do Seminario de Recepcéo e Integracéo
Institucional para os novos servidores?
Sim N&o

VIl — De acordo com a avaliacao feita pela Comissao, a mesma
recomenda:

() Permanéncia do servidor no Departamento/unidade

() Treinamento ou capacitacdo em

() Remanejamento para outro Departamento/unidade
() Outras medidas. Cite quais:

VIl - Conclusao:

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

Atende as expectativas do cargo, devendo ter seu estagio
probatério homologado.

N&o atende as expectativas do cargo, ndo devendo ter
seu estagio probatério homologado.

» Assinatura, Nome legivel e SIAPE do 1° Membro da Comissao:
» Assinatura, Nome legivel e SIAPE do 2° Membro da Comisséo:
» Assinatura e Carimbo do Chefe do Departamento:

» Assinatura e ciéncia do servidor avaliado:

Observacéo: E assegurado ao servidor avaliado o direito a reconsideracio das avaliages parciais e
o0 recurso do resultado final do processo de avaliagdo, na forma dos itens 7 e 8 do Manual de
OrientacBes sobre o Estagio Probatorio Técnico-administrativo em Educacdo. Para mais
informacbes acesse o referido manual, disponivel no site da PROGEP/UFSM.

ifsm.br/progep > Se 0s PROGEP > Estaqgio Probatorio > Estagio Probatério Docen
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Anotacoes
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