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Caro Servidor,

Este Manual tem o objetivo de orienta-lo quanto ao Estagio Probatdrio
na UFPEL, regulamentado pela Portaria n® 787/2009, atendendo ao Art. 20 da
Lei Federal 8.112 de 11/12/90, cujo cumprimento se constitui em requisito

essencial para a permanéncia no quadro da instituicao.

Além de disponibilizar as informagdes basicas sobre o processo de
avaliagao, pretende contribuir para a construgdo de um soélido vinculo entre
vocé e a universidade, a partir de um desempenho sintonizado com principios
éticos e de competéncia pessoal e profissional que devem balizar a atuacao do

servidor publico.

A Proé-Reitoria de Gestao de Recursos Humanos, por meio do Nucleo
de Avaliacao, do Departamento de Planejamento e Desenvolvimento de
Pessoal, estd compromissada em acompanha-lo nessa fase confirmatéria.

Seja bem-vindo!

Saudacgoes,

Roberta Rodrigues Trierweiler
Pro-Reitora de Gestdo de Recursos Humanos



O QUE E ESTAGIO PROBATORIO?

E 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 sua aptiddao e capacidade no desempenho sao

objetos de avaliagao.

COMO SE DESENVOLVE O ESTAGIO PROBATORIO?

Em trés etapas, a saber:
Primeira: Do 3% ao 12% més, a contar do inicio do efetivo exercicio;
Segunda: Do 13® ao 24° més;

Terceira: Do 25° ao 32° més, com avaliacao final, de carater conclusivo.

QUAIS OS CRITERIOS DE AVALIACAO?

Na andlise do desempenho serdo considerados, como base para a

avaliagao, os seguintes critérios previstos no art. 20 da Lei 8.112 de 11/12/90:

e Assiduidade: Comparecimento e permanéncia no local de trabalho
nos periodos estabelecidos e, se em servico externo, com conhecimento
€ anuéncia da chefia.

e Iniciativa: Interesse pelo desenvolvimento do trabalho; acdes
propositivas; resolugéo de problemas; acdes autbnomas.

e Disciplina: Cumprimento das normas institucionais; compromisso com os
planos e acordos firmados no setor; impacto da disciplina nas relacoes
interpessoais.

e Produtividade: Alcance das metas tracadas; empenho e agilidade no
desenvolvimento das atividades.

e Responsabilidade: Execucdo das acgdes previstas; credibilidade; zelo
pelo patrimdnio; postura no atendimento.



A FORMALIZAGCAO DO PROCESSO AVALIATIVO:

Ao iniciar o estagio probatoério, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, a chefia devera, juntamente com o servidor, elaborar o Plano
Individual de Trabalho. Nele estardo descritas as
atividades/atribuicbes acordadas, assim como os padrbes de
desempenho esperados, 0 que embasara o acompanhamento e
os momentos de avaliacdo. O Plano podera ser modificado em
comum acordo, apresentando-se flexivel diante do dinamismo das
atividades do servidor e da universidade, o que devera ser
claramente registrado.

No decorrer de cada um dos periodos avaliativos, a chefia devera
proporcionar encontro com o servidor para examinar o Plano
Individual de Trabalho e prever, quando necessario, medidas
corretivas no desempenho ou nas condi¢cées de trabalho, o que
serd registrado na Ficha de Acompanhamento;

Findos os periodos avaliativos, no maximo nos dez dias
seguintes, devera ser realizada entrevista de avaliagdo, na qual a
chefia discutira os resultados com o servidor, definindo-os e
registrando-os na Ficha de Avaliacdo. Nesta, chefia e servidor

manifestarao seus pareceres e dardo suas assinaturas.

As Fichas de Avaliacdo deverdo ser encaminhadas, pela Chefia,
ao Nucleo de Avaliacdo / DPDP / PRGRH, no maximo em 5

(cinco) dias.



e O Nucleo de Avaliacdo, com base no resultado auferido pelo
servidor na ultima avaliacdo, encaminhara a homologacao da

aprovacao em Estagio Probatério pelo Reitor;

e O servidor recebera, por escrito, do Nucleo de Avaliacdo, a
confirmacao da homologacao do Estagio Probatério e de sua
permanéncia, ou ndo, na UFPEL.

COMO PREENCHER OS INSTRUMENTOS DE AVALIAQAO?
Plano Individual de Trabalho

Campo 1 — Identificagdo

E a parte destinada a identificacdo do servidor em estagio probatério e
da chefia avaliadora. Requer um preenchimento elementar, mas que exige
atencao. O nome devera ser escrito completo e por extenso. A data de inicio da

execucao sera a mesma da elaboracao do Plano.

Campo 2 — Planejamento
E a parte destinada ao contetido principal e esta dividido em varios sub-

campos.

Campo 2.1 - Principais atividades

De forma sintética, desde que clara, deverdo ser descritas até 10
atividades. O preenchimento deste campo estara relacionado as atribuicées
fixadas no plano de cargos e salarios, mas nao devera limitar-se aquelas. A
chefia deverd especificar, com precisdo, com quais atribuicbes e
responsabilidades o servidor em estagio probatdrio estara se comprometendo.

Campo 2.2 - Padrbes de desempenho esperados
Nestes campos serao registrados os padroes esperados do estagiario,
segundo os critérios de avaliacdo estabelecidos, e ter em vista as atribuicoes e



responsabilidades registradas no Campo 2.1. Deverdo expressar o acordo
firmado sobre a distribuicdo de carga horaria, normas de disciplina, iniciativa
esperada, atitudes responsaveis, prazos de realizacdo de atividades, entre
outros, de maneira tdo objetiva e clara que funcione como parametro de
referéncia durante todo 0 acompanhamento do servidor em estagio probatdrio.

Ficha de Acompanhamento do Plano Individual de Trabalho

Devera ser assinalada, por atividade estabelecida no campo 2.1. do
Plano, a opg¢do correspondente a medida do alcance do padrao de
desempenho estabelecido no campo 2.2. do mesmo Plano. Havendo marcacao
da opcao “abaixo do esperado”, as partes deverao ater-se em novo acordo que
promova a superacdao das situacdes que estejam desfavorecendo o
desempenho desejavel. As reflexdes desenvolvidas no preenchimento deste
campo também poderdo indicar a necessidade de reformular o Plano de

Trabalho que, neste caso, devera ser reelaborado.

Ficha de Avaliacdo de Desempenho de Servidor Técnico-administrativo
em Estagio Probatorio

Campos 1 e 2 — Identificacao
Deverao ser preenchidos TODOS os espacos.

Campo 3 — Resultados
Conforme as atividades estabelecidas no Plano de Trabalho, sera
assinalada a opcao correspondente ao padrdo de desempenho alcancado ao

final de cada periodo avaliativo.



DIREITO A LICENCAS E AFASTAMENTOS:

Ao servidor em Estagio Probatério somente podem ser concedidas as

seguintes licencas e afastamentos:

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

e Licenca por motivo de afastamento de conjuge ou companheiro;

e Licenca para o servico militar;

e Licenca para atividade politica;

e Licenca para tratamento de saude;

e Licenca a gestante, a adotante e paternidade;

e Licenca por acidente em servigo;

e Afastamento para exercicio de mandato eletivo;

e Afastamento para estudo ou missao no exterior;

e Afastamento para servir em organismo internacional do qual o Brasil

participe ou coopere.

O estagio probatério ficara suspenso, e retomado ao término do

impedimento, durante as seguintes licencas e afastamentos do servidor:

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

e Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

e Licenca para atividade politica;

e Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil
participe ou coopere;

e Afastamento para participar de curso de formacdo, decorrente de
aprovacao em concurso para outro cargo da Administracdo Publica

Federal.

No caso de o servidor, por motivo de licenca ou afastamento que nao exija
a suspensao do estagio probatério, estar afastado por tempo superior ao da

etapa avaliativa, esta sera desconsiderada.



OUTRAS INFORMAGCOES:

» O servidor em estagio probatério somente tera sua lotacao alterada no
interesse da instituicdo ou quando ficar caracterizada esta necessidade
apos parecer profissional do Nucleo de Avaliacao.

» Em caso de remocao durante o periodo avaliativo, a avaliagdo sera
realizada pela chefia que por mais tempo acompanhou o servidor

naquela etapa.

» Para fins de progressao por mérito, os servidores em estagio probatério
serdo inseridos no sistema de avaliacdo de desempenho da UFPEL, na
modalidade “Avaliacdo pela Chefia”, da forma contida neste Manual e,
nas demais modalidades, por seus instrumentos especificos.

» O servidor, para ser aprovado no Estagio Probatério, tera que alcancar
padrées de desempenho “dentro do esperado” ou “acima do esperado”
em TODOS os critérios de avaliacdo. Nao sendo aprovado, sera
exonerado do cargo, ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente

ocupado, observado o direito de defesa.

> Podera ser exercido direito de recorrer da decisdo final, na forma do
Capitulo VIII da Lei 8.112 de 11/12/90, o servidor que discordar do
resultado da ultima etapa avaliativa.

» O Nucleo de Avaliagdo do DPDP / PRGRH, responsavel em coordenar
todas as acdes relativas ao Estagio Probatério na UFPEL, disponibilizara
atendimento a chefias e servidores pelo telefone 3921.1216 ou na sala

206C, prédio da Reitoria (Rua Gomes Carneiro, n® 1), das 8 as 11h.



