ORIENTACOES PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS,
DE ACORDO COM A RESOLUCAO N°08/06-CONSAD, de 20.04.06

Cabe ao técnico em estagio probatério enviar a secretaria da sua unidade de lotacdo toda a documentacio
necessaria, incluindo o Requerimento Padrio devidamente assinado eletronicamente (via SIPAC), e
acompanhar os tramites do processo, a fim de que sejam cumpridos os prazos estabelecidos pela Resolucio.

Cabe a secretaria do departamento abrir, formalizar e acompanhar o processo internamente, o qual devera ser
devidamente instruido conforme as orientacdes abaixo. No SIPAC, devem ser informados os seguintes dados:
“Tipo de processo: estagio probatério”, “Assunto detalhado: Homologacio de estagio probatdrio”.

O prazo para formalizagdo do processo e remessa a Comissdo de Avaliagdo ¢ de 15 (quinze) dias, a partir da
formalizacdo da avaliagdo final de 32° més.

COMISSAO DE AVALIACAO:

E formada PELA CHEFIA IMEDIATA do servidor em estagio probatério, mais dois servidores em cargos de igual
nivel ou superior ao do avaliando e pelo tutor, na fungdo de consultor (art. 7°, §1°), portanto, a Comissdo tera 4
(quatro) membros, sendo 3 (trés) membros avaliadores e 1 (um) membro consultor (tutor).

A comissdo sera designada por portaria emitida pelo chefe da unidade de lotagdo do interessado e publicada no
Boletim de Servigos.

Caso a chefia da Unidade de lotagdo do servidor em estagio probatorio componha a Comissdo de Avaliacdo, a portaria
de designagdo da mesma sera emitida pela chefia imediatamente superior.

Quando ndo houver Unidade administrativamente superior a unidade de lotacdo do servidor, a portaria de designacio
da comissdo sera emitida pela Reitoria/PROGESP.

Como a funcgdo do tutor é consultiva ele ndo podera ser designado na portaria como um dos 3 (trés) membros
avaliadores.

Caso o Tutor seja o proprio chefe imediato, da mesma forma seu nome nio podera constar na portaria de designagéo
como um dos 3 (trés) membros avaliadores, sendo esse numero completado por mais um servidor da unidade de
lotagdo do avaliando, seguindo os mesmos critérios acima (art. 7°, §3°).

Excepcionalmente, por motivos de indisponibilidade de servidores, poderdo ser formadas Comissdes que ndo atendam
totalmente ao disposto acima, devendo ser apresentada a devida JUSTIFICATIVA no processo, por parte da chefia.

PAPEL DA COMISSAO:

E responsavel por analisar os registros do processo de adaptagdo do servidor (Plano de Trabalho, fichas de
acompanhamento e demais documentos) e providenciar diligéncias, caso o processo tenha alguma pendéncia (falta de
assinatura ou de algum documento, por exemplo). SO APOS VERIFICAR A CORRETA INSTRUCAO DO
MESMO, devera elaborar parecer qualitativo acerca do desempenho do servidor durante todo o periodo probatorio,
indicando a homologagdo ou ndo. No Parecer deve constar as assinaturas eletronicas dos membros da Comissao (via
SIPAC).

DOCUMENTOS QUE DEVEM COMPOR O PROCESSO

1- Requerimento  Padrao. (SIGRH>MenuServidor>Servigos>Documentos>Formularios>Requerimentos>-
Requerimento Padrdo) (cadastrar o documento com natureza restrita)

Verificar completo preenchimento, cuja solicitagdo € ao Reitor.

Cadastrar no SIPAC com as devidas assinaturas eletronicas do interessado e da chefia.

2- Publica¢ido da Portaria de designacio do tutor do servidor em Estigio Probatério em Boletim de Servigo.
(cadastrar o documento com natureza ostensiva)

3- Publicacdo da Portaria de designacio da Comissao de Avaliacio do Estagio Probatéorio em Boletim de
Servico. (cadastrar o documento com natureza ostensiva)

Verificar se a composicao atende ao art.7°, § 1° da Res. n°. 08/2006-CONSAD, referido acima.

4- Planos de Trabalho de cada ano do periodo probatorio, (cadastrar o documento com natureza restrita)

de cada ano de exercicio, disponiveis no sistema SIGRH. O proprio interessado podera acessa-los no menu
Avaliagdo>Avalia¢do de Desempenho>Consultas>Visualizar Plano Individual de Trabalho.

5- Formularios parciais de acompanhamento do servidor (8°, 16° e 24° més). (cadastrar o documento com natureza
restrita)

Cadastrar no SIPAC com as devidas assinaturas eletronicas do interessado, do tutor e da chefia.




6 - Formularios de acompanhamento de 32° més. (cadastrar o documento com natureza restrita)

Cadastrar no SIPAC com as devidas assinaturas eletronicas do interessado, do tutor e da chefia.

Neste formulario, preenchido pela chefia, o conteudo desenvolvido deve constar de uma avaliagdo geral das atividades
realizadas, referente a todo o periodo probatério do servidor (se o mesmo executou as tarefas com qualidade,
habilidade, presteza, eficiéncia e nos prazos estabelecidos, o que facilitou ou dificultou o desempenho do servidor em
relagdo a estas tarefas) e ndo mera descri¢ao de atividades.

7 - Relatérios Individuais da Avaliacio de Desempenho (cadastrar o documento com natureza restrita), de cada
ano de exercicio, disponiveis no sistema SIGRH. O proprio interessado poderd acessd-los no menu
Avaliagdo>Avaliagdo de Desempenho>Consultas>Visualizar Resultado de Desempenho Individual. Todos os
relatorios devem ser anexados, mesmo que a avaliagdo esteja sem o resultado.

8- Certificado de Conclusiao do Programa de Integracio ao Servico Publico — Seminario de Integragdo e Trilhas
de Capacitagdo Basica — o referido certificado deve ser solicitado a Divisdo de Capacitagdo ¢ Educagdo Profissional
em formato unificado. (cadastrar o documento com natureza ostensiva)

9 - Parecer qualitativo da Comissdo de Avaliacdo (com as assinaturas eletronicas dos membros da comissio),
emitido no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do protocolo de recebimento do processo. (cadastrar o
documento com natureza restrita)

Apds emissdo do parecer da Comissdo, ndo enviar ainda o processo para a DDP/DAA. Deve-se encaminhé-lo antes
para parecer final do dirigente da Unidade.

10 - Parecer do dirigente da Unidade. (cadastrar o documento com natureza restrita)

Quando a chefia imediata for a mesma da gestdo da unidade de lotacdo, o parecer do dirigente serd emitido pelo gestor
da unidade administrativamente superior a unidade de lotacdo. Quando ndo houver Unidade administrativamente
superior a unidade de lotagdo do servidor ou esta unidade for a Reitoria, excepcionalmente o parecer sera emitido pelo
dirigente da unidade de lotago.

Caso ainda haja duavida sobre o exposto, sugerimos entrar em contato com a DDP/DAA, antes de enviar o processo
mal instruido.

11- Os pareceres acima citados devem referir claramente se sdo ou ndo favoraveis a homologagdo do estagio
probatorio do servidor.

12- Apos andlise e parecer da Comissdo de Avaliagdo e do dirigente da Unidade, enviar o processo eletronico via
SIPAC para DDP/DAA, codigo eletronico (11.65.06.01).

13- OS DOCUMENTOS AQUI EXIGIDOS DEVERAO ESTAR COM TODOS OS CAMPOS
DEVIDAMENTE PREENCHIDOS E ASSINADOS ELETRONICAMENTE PELAS PARTES ENVOLVIDAS.
14- SERAO DEVOLVIDOS OS PROCESSOS QUE NAO ESTEJAM CORRETAMENTE INSTRUIDOS
CONFORME ESTAS ORIENTACOES, o que pode ocasionar atrasos na homologacio do estagio probatoério do
interessado e descumprimento dos prazos legais e regulamentares.

Quaisquer davidas, utilizar o e-mail acompanhamento@progesp.ufrn.br ou ligar para 99193 - 6365.
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