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ESTAGIO
PROBATORIO

Na busca por garantir a qualidade na prestacdo de seus
servigos, € importante que a Administragdo Publica possa contar
com profissionais aptos para atender com exceléncia as
demandas dos usuarios. Por isso, ao longo dos primeiros anos de
trabalho, o servidor deve passar por um processo de Estagio
Probatério, que estd amparado na Lei n°® 8.112, de 11/12/90 e tem
seu prazo estabelecido pela Emenda Constitucional n° 19, de
04/06/1998. Esse processo consiste em um periodo de 3 anos (36
meses) - contados a partir da data em que o servidor entrou em
exercicio no o6rgado publico em cargo de provimento efetivo -
durante o qual seu desempenho sera objeto de avaliagdo. Sua
aprovagdo no processo constitui requisito para o alcance da
estabilidade funcional.

No &dmbito da UFPA, a avaliagdo de desempenho no estagio
probatério € regulamentada pela Resolug¢ao n° 1.439/2016 do
CONSAD. A partir dela, a afericdo é realizada em 3 (trés) ciclos,
um a cada 10 meses de efetivo exercicio do servidor, sendo que os
dois primeiros ciclos devem ser realizados pela chefia imediata do
avaliado e o terceiro é realizado por uma Comisséo instituida pela
sua Unidade de lotacéo.

Este guia tem como objetivo orientar os servidores a como
proceder nos processos eletronicos de Avaliagdo de
Desempenho no Estagio Probatorio.




CICLOS AVALIATIVOS

O servidor ingressante a partir de 2016 sera avaliado em 3 etapas

1° ao 10° més de efetivo exercicio

11° ao 20° més de efetivo exercicio

21° ao 30° més de efetivo exercicio
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O resultado final do estagio probatorio do servidor sera a média
das notas obtidas nos 3 (trés) ciclos de avaliagao.

Sera considerado aprovado no estagio probatoério o servidor que
obtiver resultado final igual ou superior a 70% (pontuacéao 7,0).



COMISSAO
DE AVALIACAO

Resolucao n. 1.439, de 22.09.2016 - CONSAD, Art. 27
Comissdo que fara a avaliagcdo de 3° ciclo do
estagio probatorio devera ser composta por, no
minimo, 3 (trés) servidores. Deverdo compor a
Comissao:

| - O chefe imediato do servidor avaliado. Em caso
de mudancga de chefia, o gestor maximo da Unidade
devera designar como chefe imediato, para os fins
da Comissdo de Avaliagao, aquele servidor que
exerceu a funcdo pelo maior periodo de tempo
durante o estagio probatoério do avaliado;

I - 2 (dois) ou mais servidores da equipe de
trabalho do servidor que sejam estaveis e
ocupantes do mesmo cargo e/ou titulagao do
servidor a ser avaliado, salvo a auséncia de
servidores da equipe com essas caracteristicas.

A designacgao de avaliadores fora dessas condicdes
deve ser justificada por ato formal.




PROCEDIMENTOS PARA OS CICLOS
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
NO ESTAGIO PROBATORIO

e PROGEP - COORDENADORIA DE DESEMPENHO E CARREIRA

Formaliza o processo eletronico do servidor em estagio probatorio
com as informacgdes sobre o avaliado e encaminha para a respectiva
unidade de lotacéo.

e UNIDADE DE LOTAQAO DO SERVIDOR

Recebe o processo eletrénico e aguarda o prazo para a realizagdo da
avaliacdo do servidor, conforme informagdes dispostas no oficio
anexo ao processo.

e CHEFIA IMEDIATA

ApOs a realizagdo da avaliagdo, conforme os prazos estabelecidos para
cada servidor avaliado, insere no processo eletronico os documentos
referentes a avaliagcao do ciclo e indica os assinantes.

Em seguida, apds a insercdo dos documentos com as respectivas
assinaturas, a chefia encaminha para a Coordenadoria de
Desempenho e Carreira - CDES.

e PROGEP - COORDENADORIA DE DESEMPENHO E CARREIRA

Analisa o processo e encaminha a unidade de lotagdo do servidor para
aguardar o proximo ciclo de avaliagcdo ou, quando finalizado, ao
Arquivo Setorial da PROGEP para anexar ao assentamento funcional
do avaliado.



FLUXO DO PROCESSO

ESTAG|O
PROBATORIO

NO INICIO DO 9° MES DE
EXECICIO DO SERVIDOR

ATE O FINAL DO 11°
MES DE EXERCICIO

ATE O FINAL DO 21° Unl.dade do, Avallac:o .
MES DE EXERCI,CIO. ........................................ Reallza a avallgao do 2 ClCIO e
envia o processo para a CDES

CDES

Realiza a analise do ciclo e retorna o
processo para a unidade aguardar o
prazo de realizagcao do 3° ciclo.

aeorma ooz Unidade do Avaliado
MES DE EXERCICIO Realiza a avalicao do 3" ciclo e

envia o processo para a CDES

CDES

Realiza a analise do ciclo e
encaminha o processo para o arquivo.

Arquivo Setorial da PROGEP
PROCESSO FINALIZADQ e Anexa aos assentamentos

funcionais.
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| O tempo em que o servidor estjver em
exercicio pleno de suas fungées no orgcio;

] Licenga é gestante;

I Licenca d paternidade;

\Y4 Licenca ¢ adotante;

Exercicio de cargo em comisséio ou
\Y, equivalente dentro do orgao da carreira da
pessoa ocupante de cargo publico efetivo;

Requisicbes de servidores de qualquer

\V/ orgdo ou entidade da Administragdo
Pablica Federal para a Presidéncia da
Republica;

Vi Os dias de feriados e o descanso semanal
remunerado.




HIPOTESES DE SUSPENSAO DO

ESTAGIO PROBATORIO

De acordo com a Lei n° 8.112/1990 e a Nota Técnica SEI n° 27974/2021/ME.

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou do companheiro;

Licenga para o servigo militar;

Licenga para atividade politica;

Afastamento para participar de curso de formagao decorrente de aprovagéo

em concurso para outro cargo na administragéo publica federal;

Afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou

mandato de Prefeito;

Afastamento para exercicio de mandato eletivo de vereador, ndo havendo

compatibilidade de horario;

Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe

ou com o qual coopere;

Cesséo para 6rgéo distinto da carreira da pessoa ocupante de cargo publico
efetivo e somente para ocupar cargos de Natureza Especial, Cargos
Comissionados Executivos (CCE) e as Fungdes Comissionadas Executivas (FCE)

de nivel igual ou superior a 13, ou equivalentes;

Licengas para tratamento da propria saude da pessoa ocupante de cargo
publico efetivo;

Juri e outros servigos obrigatoérios por lei;

Missdo ou estudo no exterior, quando autorizado o afastamento, conforme

dispuser o regulamento;



HIPOTESES DE SUSPENSAO DO

ESTAGIO PROBATORIO

De acordo com a Lei n° 8.112/1990 e a Nota Técnica SEI n° 27974/2021/ME.

Para doagéo de sangue;

Afastamento ppara casamento;

Para alistamento ou recadastramento eleitoral;

Para deslocamento para a nova sede;

Por falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

Licenga por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional;

Faltas injustificadas;

Participagdo em competigdo desportiva nacional ou convocagéo para integrar

representagéo desportiva nacional no Pais ou no Exterior;

Penalidade de suspensado, em decorréncia de Processo Administrativo

Disciplinar - PAD, n&o convertida em multa;

Afastamento do exercicio do cargo por medida cautelar;

Afastamento por motivo de priséo;

Alertamos que, em caso de afastamentos que suspendem o Estagio
Probatodrio, o processo deve retornar a CDES, antes da realizagdo da
avaliagcdo, para ajustes nas datas dos ciclos.




DOCUMENTOS
DO 1° E 2° CICLO

Plano de Trabalho, disponivel no site da PROGEP, que
deve ser assinado digitalmente pela chefia imediata e
pelo servidor avaliado;

Ficha de Avaliagdo, disponivel no site da PROGEP, de
Servidor em Estagio Probatoério, conforme o ciclo,
devendo ser assinada digitalmente pela chefia
imediata;

Para unidades que NAO possuem Orgdo Colegiado:

Deve ser adicionado o documento de Validagao de
Resultado de Estagio Probatoério (carregar modelo
disponivel no SIPAC), no qual deve ser informado o ciclo
e assinado digitalmente pelo Dirigente Maximo da
Unidade;

Para unidades que POSSUEM Orgao Colegiado: Deve ser

anexada a Ata da Congregacao que validou o resultado

do ciclo da avaliagcdo de Estagio Probatério;

Declaracdo de Ciéncia do Resultado de Estagio
Probatoério (carregar modelo disponivel no SIPAC), no
qual deve ser informado o ciclo e deve ser assinado
digitalmente pelo servidor avaliado.



https://progep.ufpa.br/progep/estagio-probatorio.html
https://progep.ufpa.br/progep/estagio-probatorio.html

DOCUMENTOS
DO 3° CICLO

Portaria de Designacéo da Comissao Avaliadora;

Ficha de Avaliagdo, disponivel no site da PROGEP, de
Servidor em Estagio Probatdrio, conforme o ciclo,
devendo ser assinada digitalmente pelos membros da
comissao de avaliacao do terceiro ciclo;

A Ficha do Resultado Final da Avaliacdo do Estagio
Probatoério (carregar modelo disponivel no SIPAC),
assinada digitalmente pela comissao de avaliacado do
terceiro ciclo;

Validacdo de Resultado de Estagio Probatorio (carregar
modelo disponivel no SIPAC), no qual deve ser
informado o ciclo e assinado digitalmente pelo
Dirigente Maximo da Unidade;

Homologacdo de Resultado Final de Estagio Probatorio
(carregar modelo disponivel no SIPAC), assinada
digitalmente pelo Dirigente Maximo da Unidade;

Declaracdo de Ciéncia do Resultado de Estagio
Probatorio (carregar modelo disponivel no SIPAC), no
qual deve ser registrada ciéncia do resultado final e
assinado digitalmente pelo servidor avaliado.

06006066



https://progep.ufpa.br/progep/estagio-probatorio.html

DOCUMENTOS
ESPECIAIS

01 CONVALIDACAO

A perda dos prazos € uma falta administrativa, posto que
ha uma determinacgédo regimental que nédo foi atendida.
Porem, trata-se de um defeito que pode ser corrigido
por meio do ato de CONVALIDACAO, cujo carater
reparatorio se evidencia por ndo trazer prejuizos ao
erario e a terceiros, conforme disposto no Art.55 da lei n.
9.784/1999 (Lei do Processo Administrativo).

Esse ato pode ocorrer por documento padronizado, cujo
modelo pode ser carregado via SIPAC e assinado pelo
gestor maximo da unidade.

O 2 ANALISE CRITICA DA AVALIAQAO
DE ESTAGIO PROBATORIO

Deve ser anexada diretamente pelo SIPAC, onde ha um
modelo disponivel para carregamento, no qual deverao
ser apresentados argumentos que justifiquem as notas
dos fatores analisados e o resultado final, o documento
devera ser assinado digitalmente pelos membros da
comissdo de avaliacdo do terceiro ciclo. Sendo
obrigatoria em casos de reprovacao, pode ser anexada
facultativamente em outros casos.



AO FIfoL DO
FSTAGIO
PROBATORIO

REPROVADO

Se ainda nao for
estavel, o servidor
sera EXONERADO. Ou
seja, € desligado
imediatamente do
cargo alcangando
por meio do
coNncurso.

APROVADO

O servidor alcancgara
ESTABILIDADE na
instituicdo, o que

acrescentara novos

diretos.

PORTARIA DE
ESTABILIDADE

Trata-se de um
documento
declaratorio, emitido
apos o servidor,
aprovado no estagio
probatério, concluir
3 anos de efetivo
exercicio.

Se vocé ja for estavel
na instituicdo, mas
estiver em estagio
probatorioem um

novo cargo, vocé
sera RECONDUZIDO
ao cargo que
ocupava
anteriormente.

N&o &€ um pre-
requisito para o
servidor adquirir a
estabilidade.
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L PONTOS A DESTACAR

) Nas hipoteses de vacancia, exoneracao ou
A, movimentacao (remocao e redistribuicao) de
EXONERACAO E

servidor, o processo deve ser movimentado para a

MOVIMENTACAO
CDES, que procedera a tramitacao adequada.

Nos processos eletronicos, os documentos devem
ser preenchidos e assinados digitalmente para a
ASSINATURAS validacao. Documentos preenchidos manualmente,
digitalizados e/ou fotografados para posterior
adicao ao SIPAC nao sao considerados validos.

Na hipotese de erros em documentos adicionados

ao processo eletronico, esses nao devem ser
ERROS EM

retirados ou cancelados no SIPAC, pois, mesmo
DOCUMENTOS

incorretos, compdem o historico das ocorréncias
registradas durante a tramitacao no sistema.

Todas as situagcdoes atipicas, como troca,
substituicao, afastamento ou aposentadoria de

CHEFIAS chefias, devem ser devidamente justificadas no
processo, seja por meio da inclusao de uma portaria
ou outro documento que comprovem o ocorrido.

Caso haja algum integrante, na comissao de
avaliacao, que nao se enquadre nos requisitos
COMISSAO estabelecidos na Resolucao n° 1.439, de 22.09.2016
do CONSAD, faz-se necessario anexar justificativa
ao processo.
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Adicionando documentos com
modelo padr&o no SIPAC

Os seguintes documentos ja possuem um texto padrao no SIPAC
4

A Ficha do Resultado Final da ‘
Avaliacao do Estagio Probatorio

Homologacao de Resultado Final
¢ de Estagio Probatorio

Validacéo de Resultado de
Estagio Probatorio L 4

Declaracao de Ciencia do Resultado
’ de Estagio Probatodrio

Termo de Convalidacao de —
Avaliacao de Estagio Probatorio

. Analise Critica da Avaliacao de
Estagio Probatorio

Para anexar qualquer um
dos documentos acima ao

processo, deve-se seguir os
passos apresentados nas
proximas paginas.
N




Digitar o nome do documento em “Tipo do Documento”. Selecione
a "Natureza do Documento', verifique se esta marcado “Escrever

Documento” na “Forma do Documento”. Em seguida, clicar em
“Carregar Modelo”.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # DECLAR#CE.D DE CIENCIA DE RESULTADO DE ESTAGIO PROBATORIO
¥, Esse tipo de documaente exige um minimo de 1 assinantes.

Matureza do Documents: | OSTENSIVO W ‘

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/0 digitados)
Volume: =

Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @) Escrever Documente () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAD: evitar copiar e colar textos jd formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatac8o ac imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

&

Apos clicar em “Carregar Documento”, aparecera um texto
padrao. Leia o texto e insira as informacoes faltantes, conforme

a especificidade de cada documento. Por fim, clicar em
“Adicionar Documento”.

Arguivo = Editar~ Inserir= Visualizar~ Formatar~ Tabela~

DB I US —L%L x, X AvH~-FFFEE S~Ev=EE= ¢
e XDhe B ® Q 8N B =
Formatos = Paragrafo -~ Fonte + Tamanho - Palavras Reservadas =  Referéncias =

Declaro para os devidos fins que tomei conhecimento da andlise critica dos fatores considerados para a minha avaliacdo de estagio probaténio, bem como do seu resultade
<<Indicar o ciclo de avaliacdo>> & estou ciente que possuo o prazo de até 30 (trinta) dias para interposicio de recurso, a contar desta data, conforme paragrafo 42,
do Art. 41 da Resolucdo N° 1.439/2016 do CONSAD, & gque tal objecdo € de minha inteira responsabilidade.

Falavras: 66

Adicionar Documento




Marcar o documento que deve ser assinado. Em seguida, clicar

DocuMENTOS DO PROCESSO

& |Doc
[ T ¢
Py 2 =
(I

umanto

DECLARACAQ DE CIENCIA DE RESULTADO DE ESTAGIO PROBATORIO
Matureza: OSTENSIVO

DESPACHO
Matureza: OSTENSIVO

QFicIo
Matureza: DSTENSIVO

Finalizar || == Voltar || Cancelar

Protocolo

em “Adicionar Assinante” e escolher “Servidor da Unidade”.

Assinar

Assinantes

(e

Adici ;
| I lclonay Adicionar Assinante

'J Minha Assinatura
a Servidor da Unidade
a Servidor de Outra Unidade

E Terceirizado
t& Externo
&' Discente

i[ﬂ Solicitar Indicagdo de Assinantes

@ Grupo de Assinantes

Clicar no @ para indicar os servidores que devem assinar.

Assinatura de Documento

Abaivo, s80 listados os servidores que poderdo assinar o documento, um servidor € apto a assinar um documeanto da unidade quando &

» Sen

idor em exercicio na unidade.

« Servidor localizade na unidade, ndo levando em consideracdo quande a localizacdo for apenas para o processo de avaliacio.

= Sem
= Sem

idor responsavel da unidade.
idor que possua essa unidade como extra.

@: Adicionar Assinante

@: Remover Assinante

ESCOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAD ASSINANTES DO DOGUMENTO

Todos A
Nome
SERVIDOR 1
SERVIDOR 2
SERVIDOR 3
SERVIDOR 4

B € D E F 66 H I J K L

Pag. 1w

0] P Q R s T u
SIAPE E-mail

1211551 SERVIDOR1@ufpa.br

2832496 SERVIDOR2 @ufpa.br

5185103 SERVIDOR2 @ufpa.br

8951438 SERVIDOR3 @ufpa.br

4 Registrofs) Encontrados)

v o w X Y Z




Em seguida, clicar em finalizar e aguardar as assinaturas dos

servidores indicados. Apos as assinaturas, encaminhar para a
CDES.

DoOCUMENTOS DO PROCESSO

DocumMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |
# Documento Assinantes
11 s @ :ff.ﬁfii? ;Esi:iNCIA DE RESULTADO DE ESTAGIO PROBATORIO | ® x B &
ti 2 & z::i::gwenswo : ) &
11 1 [ oFco 3 a

Natureza: OSTENSIVO

Finalizar || << Voltar || Cancelar

N

MAIS INFORMAGOES

Coordenadoria de
Desempenho e Carreira
ol (CDES)
” ©rrédio do CAPACIT - 1° andar
. O (91) 3201-7532

L @coordesempenho@ufpa.br

=
.
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