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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

ESTAGIO PROBATORIO DE SERVIDOR DOCENTE

QUE ATIVIDADE E?
Avaliagdo de desempenho de estagio probatorio docente.

Estagio probatorio € o periodo de trinta e seis meses, contados a partir do exercicio do servidor nomeado para cargo de provimento efetivo, durante o
qual aptidao e capacidade no desempenho sdo objetos de avaliacdo, observados os seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa;
produtividade; responsabilidade; adaptagdo do professor ao trabalho; cumprimento dos deveres e obrigagdes do servidor publico; anélise dos relatorios
que documentam as atividades cientifico-académicas e administrativas; desempenho didatico-pedagogico; participacdo nas atividades de formagado
docente.

O acompanhamento do estagio probatorio (EP) sera de responsabilidade da chefia imediata, apoiada em um processo de tutoria. O papel do tutor serad
de colaborar na insercdo socioprofissional do avaliado, assessorar na elaboracdo do Plano de Trabalho, bem como na sua execucdo; participar do
processo avaliativo como consultor, subsidiando a Comissao Avaliadora.

QUEM FAZ?

O Diretor da Unidade Académica, a Chefia Imediata do servidor, o Tutor, o Avaliado, a Comissdo de Avaliagdo de Estidgio Probatdorio Docente e a
Secdo de Desenvolvimento da Carreira do Servidor (SDCS) da Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) da Pro-reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEP).



COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O(A) Diretor(a) da Unidade devera iniciar processo do tipo “Pessoal: Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatorio — Docente”, nivel de acesso
publico, interessado: o servidor em estagio probatdrio . Incluir Memorando informando portaria de nomeagdo do docente, data do exercicio e
indicando Tutor (designado pela Direcdo da Unidade a partir de indicagao da Chefia Imediata do avaliado, por um periodo de 30 meses) e Chefia
imediata.

Instituir Comissao de Avaliagao de Estagio Probatério Docente (composta por trés avaliadores, docentes de classe e titulagdao superiores ou iguais as
do avaliado) através de Portaria interna da unidade. O Departamento ou Camara e o Conselho Departamental ou do Centro deverdo aprovar a
Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatorio Docente, incluindo Ata da reunido ao processo.

O(A) Diretor(a) da Unidade devera encaminhar o processo para o Docente em estagio probatério, Tutor e Chefia imediata.

O Docente deverd incluir o documento “PROGEP Checklist Estagio Probatorio Docente”, preencher e assinar o Plano de Trabalho. De acordo com a
Resolugdo CONSUN 31/2014, Art. 4°, "b", o tutor devera assessorar o servidor na elaboragcdo do plano de trabalho. O plano de trabalho podera ser
semestral ou anual e devera ser entregue em até 30 dias a contar da entrada em exercicio ou da proposi¢cdo do servidor.

A Chefia Imediata e o Tutor também assinardo o Plano de Trabalho que devera ser apreciado e aprovado pelo Departamento ou Camara e Conselho
Departamental ou do Centro, no prazo maximo de 30 dias a contar da data de encaminhamento. A Ata da reunido devera ser incluida ao processo.

A execuc¢do do Plano de Trabalho proposto sera acompanhada pelo Tutor. O Docente devera participar de Programa de Formacao Pedagogica.

No 18° més o docente em EP deverd apresentar o Relatorio de Autoavaliacdo Parcial e Relatorio Parcial de Atividades. A Chefia Imediata e o Tutor
incluirdo os relatorios parciais de acompanhamento. Apos cada rodada de coleta, CAEP devera consolidar os dados das Avaliagdes Colaterais e
Discentes, analisa-los estatisticamente e franqueéd-los ao Avaliado e seu Tutor, com criticas e sugestdes que permitam ao avaliado corrigir eventuais
deficiéncias. O Tutor e a CAEP deverao dar ciéncia e sobrestar o processo.

No 30° més (avaliag¢do final) o docente devera incluir no processo o Relatorio Final de Atividades, Relatorio de Autoavaliacdo Final, RAAD’s do
periodo e Certificado de Participacdo em Formagdao Pedagdgica. A Chefia Imediata e o Tutor incluirdo o Relatoério de Acompanhamento Final,
Avaliacdo Discente e Avaliagdo Colateral. A CAEP realizara a avaliacdo final e emitird parecer. O docente devera dar ciéncia do parecer.

Cabera ao Diretor da Unidade anexar ao processo as Atas de apreciagao do parecer da CAEP feita pelo Departamento e pelo Conselho (Departamental
ou do Centro) e enviar o processo para a Se¢do de Desenvolvimento da Carreira do Servidor (SDCS).

A SDCS analisara o processo, incluira pesquisa da data de exercicio e de afastamentos (até o periodo de 32 meses) e também despacho a CDP. A CDP
solicitara ao (a) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas a homologagdo do estagio probatorio do docente. Apds esta homologacao, a SDCS encaminhara
para ciéncia do docente e da Dire¢do da Unidade.

No 36° més, a SDCS reabrird o processo, analisara os afastamentos do (a) servidor (a) e se houver situacdo que suspenda o estdgio probatorio,
aguardard igual periodo, postergando a data final do estagio. Ao término dos 36 meses de efetivo exercicio, serd emitida portaria que, apOs assinada
pelo (a) Pro-Reitor (a) de Gestdo de Pessoas, sera publicada e incluida no AFD (Assentamento Funcional Digital). A SCDS registrara em planilha de
controle interno o encerramento do estdgio probatdrio e encaminhara o processo para ciéncia do docente e da Direcdo da Unidade e posterior
conclusdo do processo.



QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O processo deve ser unico para todo o periodo do estagio probatdrio, ou seja, sem que haja autuagao de processos separados para cada momento
avaliativo, e deve ser aberto e instruido pela Direcao da Unidade na qual o servidor docente esta lotado.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Memorando

Portaria Interna

Atas (do Departamento ou Camara e do Conselho Departamental ou Conselho do Centro)

Checklist (No SEI, em “Gerar relatério”, escolha a opg¢ao “PROGEP Checklist Estagio Probatério Docente™)
Plano de Trabalho (semestral ou anual)

Relatorio de Acompanhamento Parcial e Final (Tutor e Chefia Imediata)

Relatorio de Autoavaliagao (Parcial e Final)

Relatorio de Atividades (Parcial e Final)

Relatorio Anual de Atividades Docentes (RAAD) do periodo

Certificado de Participagdo em Formagao Pedagogica

Avaliagao dos Colaterais

Avaliagao dos Discentes

Parecer Avaliativo Parcial e Final da Comissdo de Avaliagdao de Estagio Probatério

Despacho

Portaria que torna definitiva a homologacdo da permanéncia do servidor e declara a estabilidade no servigo publico

QUALE A BASE LEGAL?

Lei n°® 8.112/1990 — Regime Juridico Unico

Lein® 11.097/2009

Lein® 12.772/2012

Nota Técnica ME n® 15187/2019

Nota Técnica ME n°® 27974/2021

Parecer AGU/MC n° 01/2014

Resolucao CONSUN n° 013/2014 — Normas para o processo de Avaliagdao dos docentes em Estagio Probatério
Resolucao CONSUN n° 02/2018



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l11907.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/L12772compilado.htm
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/19459
https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23206
https://wp.ufpel.edu.br/progep/cdp/files/2010/04/parecer_agu_mc_01_2004_220404.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2010/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CONSUN-13_2014.pdf
https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2018/07/RES-02.2018-SEI_23110.016376_2018_21-1.pdf

Resolucao COCEPE n° 011/2014 — Formulario para Avaliacao Colateral e Formulario para Avaliagao Discente

1

Abrir processo do tipo "Pessoal: Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatdrio - Docente", nivel de acesso publico No SEI
DIRETOR(A) DA UNIDADE Anexar Memorando informando portaria de nomeacdo do docente, data do exercicio e indicando Tutor e Chefia imediata No SEI

3 Instituir Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatdrio Docente (composta por trés avaliadores, docentes de classe e titulagdo superiores ou iguais as do avaliado) No SEI

4 DEPARTAMENTO OU CAMARA Aprovar Comiss&o de Avaliagdo de Estdgio Probatdrio Docente, incluindo a Ata ao processo No SEI

5 CONSELHO DEPARTAMENTAL OU CONSELHO DO CENTRO Aprovar Comissdo de Avaliagdo de Estdgio Probatdrio Docente, incluindo a Ata ao processo No SEI

6 DIRETOR(A) DA UNIDADE Emitir?ortariainterna da unidade _ i No SEI

7 Encaminhar processo para Docente em EP, Tutor e Chefia imediata No SEI

8 Inserir o documento "PROGEP Checklist Estdgio Probatdrio Docente", preenchendo ao longo do processo No SEI

DOCENTE Elaborar Plano de Trabalho ( Resolugdo CONSUN 13/2014, Art. 42, "b", o tutor devera assessorar o servidor na elaboragio do plano de trabalho), o plano de trabalho podera

9 ser semestral ou anual e deverd ser entregue em até 30 dias a contar da entrada em exercicio ou da proposigdo do servidor, devendo ser aprovados pelo Departamento e pelo |No SEI
CD**

10 CHEFIA IMEDIATA e TUTOR Assinar Plano de Trabalho (Chefiaimediata e Tutor) e o servidor que estd em estagio No SEI

11 DEPARTAMENTO OU CAMARA Apreciar e aprovar o Plano de Trabalho, incluindo a ata no processo* No SEI

12 CONSELHO DEPARTAMENTAL OU CONSELHO DO CENTRO Apreciar e aprovar o Plano de Trabalho, incluindo a ata no processo* No SEI

13 COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE (CAEP) [Sobrestar o processo No SEI

14 DOCENTE Executar Plano de Trabalho Como estabelecido

15 TUTOR Acompanhar desenvolvimento pelo servidor em estégio do Plano de Trabalho proposto Periodicamente

16 DOCENTE Participar de Programa de Formagdo Pedagdgica Presencialmente ou online

17 Apresentar Relatdrio de Autoavaliagdo Parcial e Relatdrio Parcial de Atividades (no 182 més) No SEI

18 CHEFIA IMEDIATA e TUTOR Incluir Relatério de Acompanhamento Parcial do Tutor, Relatério de Acompanhamento Parcial da Chefia Imediata No SEI

19 COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE (CAEP) A;l)ers cada rodadNa de coleta, C_AEP deverd f:onsolid%ar‘os dados c_Ias Av»a!iAagé_es Colaterais e Discentes, analisa-los estatisticamente e franqued-los ao Avaliado e seu Tutor, com No SEI
criticas e sugestdes que permitam ao avaliado corrigir eventuais deficiéncias

20 TUTOR Dar ciéncia e sobrestar o processo No SEI

21 DOCENTE Anexar Relatorio Final de Atividades, Relatdrio de Autoavaliagdo Final, RAADs do periodo, Certificado de Participagdo em Formagdo Pedagdgica (no 302 més) No SEI

22 CHEFIA IMEDIATA e TUTOR Incluir Relatério de Acompanhamento Final, Avaliagdo Discente, Avaliagdo Colateral No SEI

23 COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE (CAEP) [Realizar avaliagio final (302 més) e incluir Parecer Avaliativo No SEI

24 DOCENTE Dar ciéncia do Parecer Avaliativo da CAEP No SEI

2% Anexar documentos (Ata de apreciagdo do parecer da Comisséo de Avaliagdo pelo Departamento ou érgdo equivalente; Ata de apreciagdo do parecer da Comissdo de No SEI

DIRETOR(A) DA UNIDADE Avaliacdo pelo Conselho Departamental ou de Centro)

26 Enviar para a Se¢do de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores (SDCS) No SEI

27 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) Anali'sar processo\ e incluir pesquisa da data de exercicio e de afastamentos até o periodo de 32 meses No SEI

28 Incluir despacho a CDP No SEI

29 COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP) Solicitar homologagdo do estégio No SEI

30 PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS Incluir despacho de homologagdo No SEI

31 SEGAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS)  |Encaminhar para ciéncia do servidor em EP e do(a) Diretor(a) da Unidade No SEI

32 DOCENTE e DIRETOR(A) DA UNIDADE Dar ciéncia e concluir processo No SEI

33 Reabrir processo (362 més) No SEI

34 X Analisar afastamentos do servidor(a) No SEI

35 SECAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) Aguardar igual periodo, se houver situagdo que suspenda o EP, postergando a data final do mesmo No SEI

36 Emitir Portaria (ao término dos 36 meses de EFETIVO exercicio) No SIPPAG

37 PRO-REITOR(A) DE GESTAO DE PESSOAS Assinar Portaria No SIPPAG

38 Publicar a Portaria No SIPPAG

39 Incluir Portaria no Assentamento Funcional Digital No AFD

SEGAO DE DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS SERVIDORES (SDCS) , . L. . Na planilhainterna de
40 Encerrar Estagio Probatdrio na planilha de controle
controle

41 Encaminhar para ciéncia do servidor em EP e do(a) Diretor(a) da Unidade No SEI

42 DOCENTE e DIRETOR(A) DA UNIDADE Concluir processo, apds ciéncia da emissdo da Portaria No SEI

3 DOCENTE Abrir processo relacionado "Pessoal: Aceleragdo da Promogdo/Promogdo por Titulagdo" seguindo procedimentos elencados na Base de Conhecimento "Aceleragdo da No SEI
Promogdo/ Promog3o por Titulagdo"

*Etapas 11 e 12: prazo maximo de 30 dias nas duas instancias
**Repetir os pr da etapa 9 até a 20 de acordo com a periodicidade do Plano de Trabalho ( | ou anual)



https://wp.ufpel.edu.br/scs/files/2010/08/Res-1120142.pdf
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