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GUIA RAPIDO: AVALIACAO DE DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO POR PROCESSO ELETRONICO

Este guia tem como objetivo orientar os servidores a como proceder nos processos
eletrénicos de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatério. Nos quadros abaixo, instruiremos
guanto aos documentos necessarios para compor 0 processo, 0s responsaveis por inseri-los no
SIPAC e a indicacdo dos seus respectivos assinantes.

I. Procedimentos para os 12 e 22 Ciclos de Avalia¢ao de Desempenho no Estagio Probatdério:

RESPONSAVEIS PROCEDIMENTOS

Pro-Reitoria de | Formaliza o processo eletrénico do servidor em estagio probatério
Desenvolvimento e Gestdo de | com as informacgdes sobre o avaliado e encaminha para a sua
Pessoal - PROGEP unidade de lotagao.

Unidade de Lotacdo do | Recebe o processo eletronico e aguarda o prazo para a realizagao
Servidor da avaliagdo do servidor, conforme informagbes dispostas no
oficio anexo ao processo.

Chefia Imediata ApOs a realizagdo da avaliagdo, conforme os prazos estabelecidos
para cada servidor avaliado, insere no processo eletrénico os
seguintes documentos:

1.Termo de Ciéncia do Servidor em Estdgio Probatério*
(SOMENTE no 12 Ciclo), indicando, no SIPAC, o servidor avaliado
para assinar eletronicamente;

2. Plano de Trabalho, devendo ser assinado eletronicamente pela
chefia imediata e pelo servidor avaliado;

3. Ficha de Avaliacio de Servidor em Estdgio Probatdrio,
conforme o ciclo, devendo ser assinado eletronicamente pela
chefia imediata;

4. Validacdo do Resultado de Avaliacdo de Estdgio Probatério*
(SOMENTE para unidades que NAO possuem érgdo colegiado),
indicando o gestor maximo da unidade para assinar
eletronicamente;




5. Ata da Congregacdo Validando o Resultado da Avaliacdo no
Estadgio Probatério (SOMENTE para unidades que possuem o6rgao
colegiado);

6. Declaragao de Ciéncia do Servidor do Resultado de Estagio
Probatdrio*, indicando, no SIPAC, o servidor avaliado para assinar
eletronicamente.

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

*QO SIPAC oferece esses documentos com um texto padrdo, veja
no anexo deste guia como proceder.

PROGEP - CDES Analisa o processo e encaminha para unidade de lota¢ao do
servidor para aguardar um novo ciclo de avaliacdo.

Il. Procedimentos para o 32 Ciclo de Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatério:

RESPONSAVEIS PROCEDIMENTOS

Chefia Imediata ApOds a realizacdo da avaliagdo, conforme os prazos estabelecidos
para cada servidor avaliado, insere ao processo eletrénico os
seguintes documentos:

1. Portaria de Designa¢ao da Comissao Avaliadora;

2. Ficha de Avaliagao do 32 Ciclo de Servidor em Estagio Probatério,
devendo ser assinado eletronicamente pela chefia imediata e
pelos membros da comissao.

3.Validagdo do Resultado de Avaliagdo de Estagio Probatério*,
indicando o gestor maximo da unidade para assinar
eletronicamente;

4. Ficha do Resultado Final da Avaliacdo do Estagio Probatdrio* do
Servidor,devendo ser assinado eletronicamente pela chefia
imediata e pelos membros da comissao;

5. Homologacdo do Resultado Final do Estagio Probatério*,
indicando o gestor maximo da unidade para assinar
eletronicamente;

6. Declaragao de Ciéncia do Servidor do Resultado de Estagio
Probatdrio*, indicando, no SIPAC, o servidor avaliado para assinar
eletronicamente.

7.Termo de Convalidacdo de Avaliagdo de Estagio Probatério*,
indicando o gestor maximo da unidade para assinar




eletronicamente (Somente se tiver extrapolado o prazo para a
realizacdo das etapas de avaliacdo de desempenho do servidor em
estagio probatério);

8. Analise Critica da Avaliacdo de Estdgio Probatério, indicando o
servidor avaliado para assinar (Somente se o servidor avaliado ndo
for aprovado);

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

*0O SIPAC oferece esses documentos com um texto padrdo, veja no
Anexo | deste guia como proceder.

PROGEP - CDES Analisa o processo e encaminha para o Arquivo da PROGEP para

anexar ao assentamento funcional do servidor.

ATENCAO: A chefia além de assinar eletronicamente nos documentos que competem a ela, deve
indicar os outros responsaveis para assinar antes de finalizar o processo e encaminhar para
unidade. Caso contrdrio, terd que inserir novamente os documentos para poder indicar os
assinantes. Veja no Anexo |l deste guia como indicar os assinantes.

Veja no quadro abaixo, de forma resumida, os documentos obrigatérios e acessérios para anexar
ao processo eletronico:

DOCUMENTOS ACESSORIOS

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

CICLOS

19 Plano de Trabalho; Ficha de Avaliagdo; Validagao

Termo de Ciéncia; Registros de

do Resultado, quando ndo houver 6rgao | Frequéncia; Comprovagdo de
20 . . ~ . ~ . .
colegiado; Ata da Congregacdo, quando houver | realizacdo de cursos; demais
6rgdo colegiado; Declaracdo de Ciéncia do | registros de trabalho do
Servidor. avaliado.
3e Portaria de designacao; Ficha de Avaliagdo do 32 | Registros  de Frequéncia;

Ciclo; Validagao do Resultado; Ficha do Resultado
Final da Avaliagdao; Homologacdo do Resultado
Final da Avaliacdo; Declaracio de Ciéncia do
Resultado Final; Termo de Convalidacdo, quando
houver atraso no prazo das etapas de avaliacdo;
Analise Critica da Avaliagdo, quando houver
reprovagao.

Comprovagao de realizagao de

cursos; demais registros de

trabalho do avaliado.




ANEXOS
ANEXO | - Adicionando documentos com texto padrao no SIPAC:

Os seguintes documentos ja possuem um texto padrao no SIPAC:

Termo de Ciéncia do Servidor em Estdgio Probatério;

Validacdo do Resultado de Avaliacdo de Estagio Probatério;
Declaragdo de Ciéncia do Servidor do Resultado de Estagio Probatério;
Termo de Convalidacdo de Avaliacdo de Estagio Probatério;

Ficha do Resultado Final da Avaliacao do Estagio Probatodrio;
Homologacdo do Resultado Final do Estagio Probatério.

Para anexar qualquer um dos documentos acima ao processo, deve-se seguir 0s passos abaixo:

1. Digitar o nome do documento em “Tipo do Documento”. Verificar se esta marcado “Escrever
Documento” na “Forma do Documento”. Em seguida, clicar em “Carregar Modelo”.

B8 ADICAO DE DOCUMENTOS

é Tipo do Documento: * DECLARACAO DE CIENCIA DE RESULTADO DE ESTAGIO PROBATORIO

¥, Esse tipo de documento exige um minime de 1 assinantes.
Natureza do Documento: #* OSTENSIVO ¥

Todos o= documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea plblica do sistema.
1, Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancédrios, endereco...) devem ser cadastrades como
RESTRITO.

Assunte Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

é Forma do Documento: * @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos j4 formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

é CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE



2. Ap0s clicar em “Carregar Documento”, aparecera um texto padrdo. Leia o texto e insira as

informacdes faltantes, conforme a especificidade de cada documento. Por fim, clicar em

“Adicionar Documento”.

Arquivo ~ Editar= Inserir~ Visualizar~ Formatar= Tabela~

b B 7T US —L x, X A~-A~= === S~E~- 5 = 6
O XDt H® QSRR O- @ B
Formatos » Paragrafo « Fonte = Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =

Declaro para os devidos fins que tomei conhecimento da analise critica dos fatores considerados para a minha avaliagdo de estigio probatério, bem como do resultado do
é ciclo e estou ciente que possuo o prazo de até 30 (trinta) dias para interposicdo de recurso, a contar desta data, conforme paragrafo 43, do Art. 41 da Resolucdo

N° 1.439/2016 do CONSAD, e que tal objecdo é de minha inteira responsabilidade.

Palavras: 64

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

ATENCAO: Verificar se o texto padr3o tem algum campo de preenchimento.



ANEXO Il - Adicionando assinantes nos documentos do SIPAC:

Para adicionar assinantes ao processo, deve-se seguir os passos abaixo:

1. Marcar o documento que deve ser assinado. Em seguida, clicar em “Adicionar Assinante” e

escolher “Servidor da Unidade”.

I : Subir ordem | : Descer Ordem " : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

= = =
%) : Remover Documento ¥: Remover Assinante | Visualizar Documento " Visualizar Informacies Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante

Adicionar A:
# Documento Assinantes

e —— B u Minha Assinatura
E Natureza: OSTENSIVO & servidor ca Unidade 6—

4 8 ¢ FICHA DE AVALIACAO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO . \ (@ a Servidorde Outra nidade
Natureza: RESTRITO e =
= E’ﬂ Terceirizado
; S DESPACHO -
LI " Natureza: OSTENSIVO \ g n& Externo ,
tl &« @ VALIDACAQ DE RESULTADO DE AVALIACAQ DE ESTAGIO PROBATORIO '-._ )y Discente

" Natureza: OSTENSIVO = sin 2 = -
i Solicitar Indicagdo de Assinantes

ATA DE REUNIAD
Natureza: OSTENSIVO

Tl s @ Grupo de Assinantes

.. FICHA DE AVALIAGAO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

T i ¢4
Natureza: OSTENSIVO
- 5 . TERMO DE CIENCIA DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO - g e
i+ Natureza: OSTENSIVO \ N
" , . PLANODE TRABALHO 8 e
‘ Natureza: OSTENSIVO e/ LIRS
OFiCIO . S =
1 1 ‘7 | | 1R
LI “ Natureza: OSTENSIVO < =l =

Finalizar || << voltar || Cancelar |

Protocolo



2. Clicar no para indicar os servidores que devem assinar o documento.

UFPA - SIPA j 3 o i i inistra e j ? : 01: --- MUDAR DE SISTEMm

Assinatura de Documento

WANESSA DE C ir Chamado
€ 0850 - COOR i Virtual
s ' Abaixo, sdo listados os servidores que poderdo assinar o documento, um servidor € apto a assinar um documento da unidade quando é:
IST. DE
« Servidor em exercicio na unidade.
« Servidor localizado na unidade, ndo levando em consideracdo quando a localizacdo for apenas para o processo de avaliagio.
i) « Servidor responsavel da unidade.
o ¢ « Servidor que possua essa unidade como extra.
Abaixo, infor =
L ‘!;} « O servidor ALINE CRISTINA BORDALO DE SOUZA VIEIRA foi adicionade com sucesso ao documento de ordem: 9.
LCITid -
Nimero ma;

Q: Adicionar Assinante @: Remover Assinante

EscoLHA os SERVIDORES DA sUA UNIDADE QuE SERAO AssINANTES Do DocumeEnTO

Todos A B ¢ D E F 6 H I J K L M N O P @ R S§ T U V W X Y Z
Nome SIAPE E-mail
ALINE CRISTINA BORDALO DE SOUZA VIEIRA 3156443 alinebordalo@ufpa.br @ =
Q g
o
“ SHEILA STEFANE SILVA BRAGA 3077227 | sheilabraga@uipa br 3 | - _
WALDEMAR HENRIQUE VIANA ALVARES 2360286 | whalvares@ufpa.br |
WANESSA DE OLIVEIRA COELHO 2273074 | nessai6ene@amail com Q| -
Pag. 1 v]

6 Registro(s) Encontrado(s)

3. Em seguida, clicar em finalizar e aguardar as assinaturas dos servidores indicados. Apds as
assinaturas, encaminhar para a CDES.

UMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
DESPACHO e
V| 9 [ ] &
g i u Natureza: OSTENSIVO x S
1 FICHA DE AVALIACAC DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO -
i Natureza: RESTRITO = A
DESPACHO »
4 7 w-) L
i " Natureza: OSTENSIVO =
I & @ VALIDACAO DE RESULTADO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO R
[} Natureza: OSTENSIVO -
. ATADE REUNIAC =
5 [
L " Natureza: OSTENSIVO =2 &
11 19 FICHA DE AVALIACAC DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO
Natureza: OSTENSIVO
« TERMO DE CIENCIA DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO =
Tl 3 . B Q
Natureza: OSTENSIVO
PLANC DE TRABALHO .
2 C
L % Natureza: OSTENSIVO =2 Q
o -y OFICIO - o
| ¢ =2 Q

Natureza: OSTENSIVO

é' Finalizar || << Voltar | Cancelar |

Protocolo

Mais informag6es: Coordenadoria de Desempenho e Carreira (CDES/DPLAD/PROGEP), localizada
nos altos do prédio do CAPACIT. (91) 3201-7532 coordesempenho@ufpa.br


mailto:coordesempenho@ufpa.br

