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GUIA RÁPIDO: AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO NO ESTÁGIO
PROBATÓRIO POR PROCESSO ELETRÔNICO

Este guia tem como objetivo orientar os servidores a como proceder nos processos
eletrônicos de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório. Nos quadros abaixo, instruiremos
quanto aos documentos necessários para compor o processo, os responsáveis por inseri-los no
SIPAC e a indicação dos seus respectivos assinantes.

I. Procedimentos para os 1º e 2º Ciclos de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório:

RESPONSÁVEIS PROCEDIMENTOS

Pró-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestão de
Pessoal - PROGEP

Formaliza o processo eletrônico do servidor em estágio probatório
com as informações sobre o avaliado e encaminha para a sua
unidade de lotação.

Unidade de Lotação do
Servidor

Recebe o processo eletrônico e aguarda o prazo para a realização
da avaliação do servidor, conforme informações dispostas no
ofício anexo ao processo.

Chefia Imediata Após a realização da avaliação, conforme os prazos estabelecidos
para cada servidor avaliado, insere no processo eletrônico os
seguintes documentos:

1. Termo de Ciência do Servidor em Estágio Probatório*
(SOMENTE no 1º 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 Avaliação de Servidor em Estágio Probatório,
conforme o ciclo, devendo ser assinado eletronicamente pela
chefia imediata;

4. Validação do Resultado de Avaliação de Estágio Probatório*
(SOMENTE para unidades que NÃO possuem órgão colegiado),
indicando o gestor máximo da unidade para assinar
eletronicamente;
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5. Ata da Congregação Validando o Resultado da Avaliação no
Estágio Probatório (SOMENTE para unidades que possuem órgão
colegiado);

6. Declaração de Ciência do Servidor do Resultado de Estágio
Probatório*, indicando, no SIPAC, o servidor avaliado para assinar
eletronicamente.

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

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

PROGEP - CDES Analisa o processo e encaminha para unidade de lotação do
servidor para aguardar um novo ciclo de avaliação.

II. Procedimentos para o 3º Ciclo de Avaliação de Desempenho no Estágio Probatório:

RESPONSÁVEIS PROCEDIMENTOS

Chefia Imediata Após a realização da avaliação, conforme os prazos estabelecidos
para cada servidor avaliado, insere ao processo eletrônico os
seguintes documentos:

1. Portaria de Designação da Comissão Avaliadora;

2. Ficha de Avaliação do 3º Ciclo de Servidor em Estágio Probatório,
devendo ser assinado eletronicamente pela chefia imediata e
pelos membros da comissão.

3. Validação do Resultado de Avaliação de Estágio Probatório*,
indicando o gestor máximo da unidade para assinar
eletronicamente;

4. Ficha do Resultado Final da Avaliação do Estágio Probatório* do
Servidor,devendo ser assinado eletronicamente pela chefia
imediata e pelos membros da comissão;

5. Homologação do Resultado Final do Estágio Probatório*,
indicando o gestor máximo da unidade para assinar
eletronicamente;

6. Declaração de Ciência do Servidor do Resultado de Estágio
Probatório*, indicando, no SIPAC, o servidor avaliado para assinar
eletronicamente.

7. Termo de Convalidação de Avaliação de Estágio Probatório*,
indicando o gestor máximo da unidade para assinar
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eletronicamente (Somente se tiver extrapolado o prazo para a
realização das etapas de avaliação de desempenho do servidor em
estágio probatório);

8. Analise Crítica da Avaliação de Estágio Probatório, indicando o
servidor avaliado para assinar (Somente se o servidor avaliado não
for aprovado);

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

*O SIPAC oferece esses documentos com um texto padrão, veja no
Anexo I deste guia como proceder.

PROGEP - CDES Analisa o processo e encaminha para o Arquivo da PROGEP para
anexar ao assentamento funcional do servidor.

ATENÇÃO: A chefia além de assinar eletronicamente nos documentos que competem a ela, deve
indicar os outros responsáveis para assinar antes de finalizar o processo e encaminhar para
unidade. Caso contrário, terá que inserir novamente os documentos para poder indicar os
assinantes. Veja no Anexo II deste guia como indicar os assinantes.

Veja no quadro abaixo, de forma resumida, os documentos obrigatórios e acessórios para anexar
ao processo eletrônico:

CICLOS DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS DOCUMENTOS ACESSÓRIOS

1º

2º

Plano de Trabalho; Ficha de Avaliação; Validação
do Resultado, quando não houver órgão
colegiado; Ata da Congregação, quando houver
órgão colegiado; Declaração de Ciência do
Servidor.

Termo de Ciência; Registros de
Frequência; Comprovação de
realização de cursos; demais
registros de trabalho do
avaliado.

3º Portaria de designação; Ficha de Avaliação do 3º
Ciclo; Validação do Resultado; Ficha do Resultado
Final da Avaliação; Homologação do Resultado
Final da Avaliação; Declaração de Ciência do
Resultado Final; Termo de Convalidação, quando
houver atraso no prazo das etapas de avaliação;
Análise Crítica da Avaliação, quando houver
reprovação.

Registros de Frequência;
Comprovação de realização de
cursos; demais registros de
trabalho do avaliado.
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ANEXOS

ANEXO I - Adicionando documentos com texto padrão no SIPAC:

Os seguintes documentos já possuem um texto padrão no SIPAC:
 Termo de Ciência do Servidor em Estágio Probatório;
 Validação do Resultado de Avaliação de Estágio Probatório;
 Declaração de Ciência do Servidor do Resultado de Estágio Probatório;
 Termo de Convalidação de Avaliação de Estágio Probatório;
 Ficha do Resultado Final da Avaliação do Estágio Probatório;
 Homologação do Resultado Final do Estágio Probatório.

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

1. Digitar o nome do documento em “Tipo do Documento”. Verificar se está marcado “Escrever
Documento” na “Forma do Documento”. Em seguida, clicar em “Carregar Modelo”.
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2. Após clicar em “Carregar Documento”, aparecerá um texto padrão. Leia o texto e insira as

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

“Adicionar Documento”.

ATENÇÃO: Verificar se o texto padrão tem algum campo de preenchimento.
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ANEXO II - 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”.
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2. Clicar no para indicar os servidores que devem assinar o documento.

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

Mais informações: 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

