UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

ORIENTACOES PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES DOCENTES DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO,
DE ACORDO COM A RESOLUCAO 083/2006 — CONSEPE, de 20/06/06

Cabe ao docente em estigio enviar a secretaria da sua unidade de lotacdo toda a documentacio necessiria,
incluindo o requerimento padriao devidamente assinado eletronicamente, e acompanhar os trimites 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 probatério”.

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

COMISSAO DE AVALIACAO:
E constituida por trés docentes de classe e titulagdo superiores ou iguais ao do avaliado e pelo Tutor, na fungdo de

consultor (art. 6°, §1°). Portanto, a Comissdo terd 4 (quatro) membros, sendo 3 (tr€s) membros avaliadores e 1 (um)
membro consultor (tutor).

A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho devera ser composta de docentes estaveis, com representagdes da
unidade académica de exercicio do docente avaliado ¢ do Colegiado do Curso no qual o docente ministra o maior
ntmero de aulas (Art. 23, paragrafo unico da Lei 12.772, de 28/12/12).

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

avaliadores.

A Comissdo devera ser aprovada pela Plenaria de Departamento e designada pelo Chefe do Departamento ou
Diretor de Unidade Académica Especializada ou Escola através de portaria publicada em Boletim de Servigo.

Se o chefe da unidade de lotagao for também o chefe imediato do servidor, a portaria sera emitida pelo vice-
chefe ou pelo dirigente da Unidade administrativamente superior. Sugere-se indicar na portaria de designagdo a

classe/titulacao dos integrantes, para que se possa verificar a adequagdo as exigéncias normativas mencionadas.

PAPEL DA COMISSAO:

E responsavel por analisar os registros do processo de adaptagio do servidor (Plano de Trabalho, fichas de
acompanhamento e demais documentos exigidos pela Res. n°. 083/2006 —-CONSEPE) 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, deveri 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.

DOCUMENTOS QUE DEVEM COMPOR O PROCESSO:

Obs. Caso o servidor ndo possua a totalidade da documentagdo exigida pela Resolucdo 083/2006 — CONSEPE, de
20/06/06, anexar justificativa explicitando o motivo da auséncia da documentagao respectiva.

1- Requerimento Padrio. (o documento deve ser cadastrado como restrito)

Verificar completo preenchimento, cuja solicitagdo é ao Reitor; conferir se tem data, assinatura eletrénica do

interessado, e assinatura eletronica e concordancia da chefia.

2- Portaria de designagao do tutor do servidor em estagio probatério. (o documento deve ser cadastrado
como ostensivo)

Anexar a portaria publicada no Boletim de Servigo.

3- Portaria de designacdo da Comissdo de Avaliacio do Estiagio Probatério. (o documento deve ser

cadastrado como ostensivo)

Anexar a portaria publicada no Boletim de Servigo.

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

4- Plano de Trabalho de Estagio Probatério.

Verificar se estd datado e assinado eletronicamente pelo interessado, chefia e tutor. (o documento deve ser

cadastrado como restrito)

5- Fichas parciais de acompanhamento do servidor (1°, 2°, 3° e 4° semestres). Verificar se estdo datadas e

assinadas eletronicamente pelo interessado, chefia e tutor. (o documento deve ser cadastrado como restrito)

6 - Ficha de acompanhamento de 32° més. (0 documento deve ser cadastrado como restrito)

Verificar se esta datada e assinada eletronicamente pelo interessado, chefia e tutor.

Nesta ficha, preenchida pela chefia, o contetido desenvolvido deve constar de uma avaliacdo geral das

atividades realizadas, referente a todo o periodo probatorio do servidor, e ndo mera descrigao de atividades.

7- Verificar se os formularios (Plano de Trabalho e Fichas) presentes no processo sio os originais.

8 - Os formularios (Plano de Trabalho e Fichas) ndo deverdo conter campos em branco, se for o caso, coloque-

se “nada a referir”, por segurangca.

9 -Certificado de participacio em Curso de Atualizacio Pedagégica (PAP), promovido pela

PROGRAD/PROGESP, com carga horaria de 40h. (o documento deve ser cadastrado como ostensivo)

10 — Projeto de Atuacdo Profissional - referenciado no MEMORIAL apresentado por ocasiio do

concurso (Ndo se confunde com o Plano de Trabalho especifico do estagio probatdério do item 4). (o

documento deve ser cadastrado como restrito)

11- Relatorios de Avaliagdo da Docéncia (Relatério da Avaliagdo Institucional do Docente por Turma).

Anexar o que estiver disponivel no SIGAA. (o documento deve ser cadastrado como restrito)

12- Parecer qualitativo da Comissdo de Avaliacdo (com assinaturas eletronicas dos membros da Comissao),

emitido no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do protocolo de recebimento do processo (art. 9°). (o

documento deve ser cadastrado como restrito)

13 - Apos analise e parecer da Comissao, encaminhar o processo ao Plenario/Conselho da Unidade.
14 — Apos decisao da plendria, o processo deve ser encaminhado ao Dirigente da Unidade Administrativamente superior
para analise e emissdo de Parecer. Caso o Dirigente da Unidade seja membro da Comissdo de Avaliagdo, o parecer
devera ser emitido pelo seu substituto. Quando a chefia imediata for a mesma da gestdo da unidade de lotagdo, o parecer
do dirigente sera emitido pelo gestor da unidade administrativamente superior a unidade de lotagdo. 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 de lotagdo. (cadastrar o documento com natureza restrita)

15 - Apos Parecer do Dirigente da Unidade, encaminhar 8 CPPD (cédigo de envio 11.32.32), para aprovagéo
final até o 35° més do estagio, que, logo ap6s, o encaminharda a DDP/DAA (11.65.06.01) para publicagdo de
portaria de homologacao.

16 - Os pareceres acima citados devem referir claramente se sdo ou ndo favoraveis a homologacao do estagio
probatério do servidor.



17 - OS DOCUMENTOS AQUI EXIGIDOS DEVERAO ESTAR COM TODOS OS CAMPOS

DEVIDAMENTE PREENCHIDOS E ASSINADOS ELETRONICAMENTE PELAS PARTES
ENVOLVIDAS.

18 - Enviar o processo via SIPAC (cédigo 11.32.32), para um acompanhamento eficiente da tramitacio.

21 - SERAO DEVOLVIDOS OS PROCESSOS QUE NAO ESTEJAM CORRETAMENTE

INSTRUIDOS CONFORME ESTAS ORIENTACOES, o que pode ocasionar atrasos na homologacio

do estagio probatorio do interessado e descumprimento dos prazos legais e regulamentares.

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




