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Versao de impressao

Definicéo

E o periodo em que o servidor técnico-administrativo sera avaliado mediante orientacdo, acompanhamento e
andlise das suas aptiddes e capacidades para o desempenho do conjunto das atribui¢des e responsabilidades do
cargo publico para qual foi nomeado.

Informac@es para instrucéo do processo

e Vocabulario controlado: selecionar a opgéo "Avaliagdo do estagio probatorio”
¢ Interessado: o servidor em estagio probatorio.
* Resumo do assunto: Estagio probatério.

Documentacdo necessdria para instruir o processo
Inicio do exercicio do servidor:

1. Plano de Acompanhamento referente ao 1° periodo avaliativo.
Apbs cada periodo avaliativo:

1. Ficha de Avaliagédo do Servidor;

2. Termo de Ciéncia Quanto a Avaliacao;

3. Plano de Acompanhamento do Servidor referente ao préximo periodo avaliativo (exceto apds o 3°
periodo); e

4. Certificado de realiza¢do do curso online de "Ambientag&o dos Novos Servidores", oferecido de forma
online no Ambiente Virtual de Aprendizagem da Progep (o certificado pode ser apresentado até a
realizacdo da Ultima avaliac&o).

Principais causas de devolucao do processo

??IMPORTANTE: os planos de acompanhamento deveréo informar os cursos e, se for o caso, outras aces de
desenvolvimento a serem realizadas pelo servidor no periodo avaliativo, ndo sendo mais obrigatério informar as
necessidades de desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento de Pessoas. Clique aqui para conferir 0 nosso
guia de preenchimento do plano de acompanhamento.

Formulérios

Plano de Acompanhamento do Servidor (clique agui e veja 0 guia para preenchimento)
Ficha de Avaliacdo do Servidor
Termo de Ciéncia Quanto a Avaliacao

Fluxo do processo

Passo Setor Procedimento

1 Setor de exercicio do servidor e Até 15 dias ap0s o inicio
de exercicio do servidor:

o Informar ao servidor



http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4926
https://ava.progep.ufes.br/
estagio-probatorio-de-servidor-tecnico-administrativo/devolucao
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/guia_para_preenchimento_do_plano_de_acompanhamento.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/guia_para_preenchimento_do_plano_de_acompanhamento.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/plano_de_acompanhamento_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/guia_para_preenchimento_do_plano_de_acompanhamento.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/ficha_de_avaliacao_0.pdf
https://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/termo_de_ciencia_quanto_a_avaliacao_0.pdf

Passo

Setor

Procedimento

sobre o estagio
probatoério e elaborar
o Plano de
Acompanhamento
referente ao primeiro
periodo avaliativo.

o Encaminhar o Plano
de Acompanhamento
a DDP/Progep para
validacéao.

DDP/Progep

¢ Analisar o Plano de
Acompanhamento quanto a
sua adequacao a Resolugéo
n°. 25/2021/CUN e ao seu
proposito.

Setor de exercicio do servidor

e Até 30 dias ap0s o término
de cada periodo avaliativo:

o Comisséo de
avaliagdo: realizar a
respectiva avaliagdo
e encaminhar ao
servidor.

o Servidor avaliado:
dar ciéncia quanto a
avaliacdo por meio
do Termo de Ciéncia.

o Chefia imediata:
pactuar Plano de
Acompanhamento
para o periodo
avaliativo seguinte,
junto ao servidor, e
encaminhar a
DDP/Progep.

DDP/Progep

¢ Realizar a anélise da
avaliacdo e do Plano de
Acompanhamento referente
ao periodo seguinte e
efetuar os registros
necessarios.

CDI/Progep

¢ Adicionar os documentos
referentes a avaliacdo ao
Assentamento Funcional
Digital (AFD) do servidor.

e Devolver o processo para a
realizacéo da avaliagdo do
proximo periodo avaliativo
no momento pertinente.




Passo ISetor IProcedimento

Os passos 3 e 4 se repetem ao término do segundo e terceiro periodo avaliativo, com as seguintes excec¢oes:
ao término do terceiro periodo, ndo deve ser elaborado o Plano de Acompanhamento, e 0 processo ndo sera
devolvido ao setor de origem, pois ficard aguardando a data de conclusdo do estagio probatério para dar
seguimento as seguintes etapas:

5 DDP/Progep e Apurar o resultado final das
avaliacOes do estagio
probatério.

¢ Na data de conclusédo do
estagio probatdério: em caso
de aprovacao, providenciar a
homologacéo do estagio e a
emissdo, assinatura e
publicacdo da portaria de
homologacdo. Em caso de
reprovacgao, encaminhar a
DGP/Progep para
providenciar a exoneracao
do servidor.

6 CDI/Progep ¢ Adicionar os documentos do processo ao AFD e
arquiva-lo.

Setor responséavel
Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo (DDCC/DDP/Progep)

Telefone: (27) 4009-2272 (para ligacdes originadas de ramais convencionais da Ufes, discar 1084-2272)
Email: sdcc.ddp.progep [at] ufes.br

Informacgd@es gerais

1. A Progep publica, no final de cada més, a relacédo dos servidores cujo prazo para realizar a avaliagédo se
inicia no més seguinte. Recomendamos as chefias com servidores em estagio probatorio na equipe que
consutem as relagfes mensalmente clicando aqui (ou, no menu lateral, clicar em Avaliacéo de
desempenho > Estagio Probatério). Além disso, o servidor podera consultar o relatério com os prazos
previstos para as suas avaliagGes no Portal do Servidor da Ufes (clicando em Relatérios > Estagio
Probatério).

2. O estagio probatério compreende o periodo desde a data de inicio de exercicio do servidor no cargo até a
conclusédo de trés anos de efetivo exercicio e, na UFES, se divide em trés periodos avaliativos:

a. 1° periodo avaliativo: do 1° ao 10° més;
b. 2° periodo avaliativo: do 11° ao 20° més; e
c. 3° periodo avaliativo: do 21° més ao 30° més.
3. No inicio de cada periodo avaliativo, a chefia imediata deve pactuar, junto ao servidor, um Plano de
Acompanhamento conforme Anexo | da Resolugao n°. 25/2021/CUN, no qual sera definido o(a):

a. Plano de trabalho: atividades a serem desempenhadas pelo servidor durante o periodo avaliativo
e cujo desempenho serd avaliado ao seu término;

b. Plano de aprendizagem: acdes de capacitacdo e desenvolvimento a serem realizadas pelo
servidor durante o periodo avaliativo, como cursos e outras iniciativas como leitura de
procedimentos, estudo de legislacéo, treinamento em servico com colegas de trabalho, conforme
0 caso; e

c. Tutor do servidor em est4gio probatorio: servidor que terd como atribuicao colaborar na insergao
socioprofissional do servidor, orientando-o sobre aspectos institucionais e inerentes as atribui¢cdes
do setor, durante o periodo avaliativo.

4. O Plano de Acompanhamento referente ao 1° periodo avaliativo devera ser elaborado e encaminhado a
DDP/PROGEP até 15 dias apés o inicio do exercicio do servidor.
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a. Em caso de remocéo do servidor durante o estagio probatério, a chefia imediata do novo setor
elaborara, no prazo de 15 dias ap6s a movimentagédo, um novo Plano de Acompanhamento
referente ao intervalo entre a remogéo e a concluséo do periodo avaliativo vigente, desde que
esse intervalo seja igual ou superior a cinco meses.

b. Quando houver designac¢éo ou dispensa do servidor de funcao gratificada ou cargo de direcdo no
decorrer do periodo avaliativo, a chefia imediata elaborara, no prazo de 15 dias apds o evento,
novo Plano de Acompanhamento que considere as novas atribuicdes do servidor.

c. Em todos os casos, o Plano de Acompanhamento devera ser adicionado ao processo de
avaliacéo do estagio probatério no momento de sua pactuacdo, e encaminhado a DDP/Progep
para analise e validacéo.

O processo deve ser Unico para todo o periodo do estagio probatdrio, ou seja, sem que haja autuagéo de
processos separados para cada momento avaliativo, e deve ser aberto e instruido pelo setor ao qual o
servidor se encontra vinculado.

. A avaliacéo do estagio probatdrio considerara os seguintes critérios, que se desdobrardo em subcritérios

definidos no Anexo Il da Resolugdo n°. 25/2021/CUN:

a. Pontualidade;

b. Assiduidade;

c. Capacidade de iniciativa;
d. Produtividade; e

e. Responsabilidad

. Ao término de cada periodo avaliativo, a avaliagcao referente ao periodo devera ser realizada por uma

comissdo designada para esse fim, utilizando-se a Ficha de Avaliagdo constante do Anexo Il da
Resolucédo n°. 25/2021/CUN e tendo como base para a avaliacdo o Plano de Acompanhamento pactuado
no inicio do respectivo periodo avaliativo.

. ApOs preenchida e assinada, a Ficha de Avaliacdo serd encaminhada, no processo, de forma

subsequente:

a. Ao servidor avaliado para ciéncia e manifestacdo quanto a avaliagdo, mediante inclusdo do Termo
de Ciéncia (Anexo lll da Resolucéo n°. 25/2021/CUN);

b. A chefia imediata para, junto ao servidor avaliado, pactuar o Plano de Acompanhamento referente
ao periodo avaliativo seguinte, exceto na avaliacéo referente ao terceiro periodo;

c. A DDP/Progep para analises, registros e encaminhamentos.

. Compete a chefia imediata assegurar a realiza¢éo da avaliacdo e o cumprimento das demais etapas

acima no prazo de até 30 dias contados a partir do término do periodo avaliativo correspondente.
A comisséo de avaliacao do estagio probatério sera composta:

a. Pela chefia imediata do servidor;
b. Por um servidor técnico-administrativo estavel a ser indicado pelo servidor em avaliagdo no
momento da constituicdo da comissao; e

c. Pelo tutor indicado no Plano de Acompanhamento pactuado no inicio do periodo avaliativo.
Todos os servidores indicados para a comissao serdo do mesmo setor de exercicio do servidor a ser
avaliado ou, caso nao haja servidor do mesmo setor de exercicio, serdo de outro setor da mesma
Unidade Estratégica. Em qualquer caso, os membros da comissao deverao ter contato com o trabalho
desenvolvido pelo servidor.
Para preenchimento dos critérios de pontuacao, a comisséo de avaliagdo devera assinalar com um “X”,
para cada subcritério, somente um conceito na escala “nunca”, “poucas vezes”, “na maioria das vezes”
ou “sempre”, sem considerar o peso das pontuacdes atribuidas a cada conceito. O resultado da
avaliacéo devera ser apurado ao seu término, conforme instru¢des da prépria ficha de avaliagdo.
Caso o resultado obtido no primeiro ou no segundo periodo avaliativo seja considerado insatisfatério, o
Plano de Acompanhamento referente ao proximo periodo devera incluir agdes visando a melhoria nos
critérios cujo desempenho foi considerado insuficiente.
Quanto a avaliagédo referente a cada periodo avaliativo, cabera pedido de reconsideracéo por parte do
servidor avaliado, direcionado a comisséo de avaliacdo, nos termos do Art. 19 da Resolugdo n°.
25/2021/CUN, bem como, recurso quanto a decisao da comisséo, nos termos do Art. 20 e Art. 21 da
mesma Resolugéo. E fundamental que o servidor leia os dispositivos mencionados acima antes de
submeter o seu pedido de reviséo, para encaminha-lo corretamente.
Em caso de remoc¢dao, o servidor sera avaliado por uma comisséo correspondente ao seu setor atual,
considerando o Plano de Acompanhamento elaborado no momento da remocao, desde que esteja no



setor por periodo igual ou superior a cinco meses. Caso contrario, sera avaliado por uma comissao
referente ao setor no qual permaneceu pela maior parte do periodo avaliativo.

16. O servidor em estagio poderéa exercer quaisquer cargos de direcdo ou func¢des gratificadas na UFES,
e somente podera ser cedido a outro 6rgdo para ocupar cargos de natureza especial e cargos do grupo
DAS de nivel 6, 5 e 4 ou equivalentes.

a. No caso de servidor cedido a outro 6rgao, a avaliacdo devera ser feita nos termos da Resolugéo
n°, 25/2021/CUN, sendo de responsabilidade da chefia imediata no 6rgédo cessionario as
atribui¢cbes que caberiam a chefia imediata do servidor na UFES.

b. A falta na pactuacéo do Plano de Acompanhamento, na realiza¢éo da avaliacdo do estagio
probatério ou em outras obrigagBes constantes da Resolugéo n°. 25/2021/CUN ensejara a
revogacao da cesséo e o retorno do servidor ao exercicio do cargo na UFES.

17. O servidor em estagio probatério podera ser removido ou movimentado para outro setor somente uma
vez a cada periodo avaliativo, preferencialmente nos primeiros 90 dias ap6és o inicio do periodo, e
somente nas seguintes situagdes:

a. De oficio, no interesse da administracao:

i. Por necessidade de servi¢co devidamente justificada;
ii. Quando houver indicacao da comisséo de avaliacdo de que fatores relacionados a
unidade de exercicio atual interferem negativamente no seu desempenho; ou
iii. Por problemas de satde comprovados por pericia médica (nesse caso, a remoc¢ao pode
ocorrer quantas vezes forem necessarias).
b. Por indicacdo da comissao de analise de recurso;
c. A pedido do servidor, a critério da administracéo; e
d. A pedido do servidor, independentemente do interesse da administragao, por meio de processo
seletivo de remocdo interna feito pela Progep.
18. Ao servidor em estagio probatorio somente poderdo ser concedidas as seguintes licencas e
afastamentos:

. Por motivo de doenca em pessoa da familia;

. Por motivo de afastamento de cénjuge ou companheiro/a;

. Para o servi¢co militar;

. Para atividade politica;

. Para tratamento de saude;

. A gestante, & adotante e paternidade;

. Por acidente em servico;

. Para exercicio de mandato eletivo;

. Para estudo ou missé&o no exterior;

. Para servir em organismo internacional;

. XI. Para participar de curso de formacg&o decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo
na Administracéo Publica Federal.

19. O estagio probatorio ficara suspenso nos casos de licengas, afastamentos e auséncias que decorram de

situagéo especifica do servidor, conforme a relacéo abaixo:
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. Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia (Art. 83 da Lei 8.112/1990);

. Licenga para tratamento da prépria saude (Art. 202 da mesma lei);

. Licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, sem remuneracao (Art. 84);

. Licenca para atividade politica (Art. 86);

. Afastamento para servir a organismo internacional (Art. 96);

. Participacdo em curso de formacao (Art. 20, § 49);

. Falta injustificada (Art. 44, inc. 1);

. Licenca para o servico militar (Art. 85);

. Afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou de Prefeito (Art. 94,
inc. | e l);

j. Afastamento para exercicio de mandato eletivo de vereador, ndo havendo compatibilidade de

horério (Art. 94, inc. lll, b);

k. Cesséo para exercer cargo em comissao ou equivalente em outro 6rgao (Art. 93);

. Afastamento para compor jdri e outros servigos obrigatorios por lei (Art. 102, inc. VI);

m. Afastamento para missdo ou estudo no exterior (Art. 95);
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21.

22.

. Afastamento para pds-graduagao stricto sensu no pais (Art. 96-A);

. Afastamento para participar de treinamento regularmente instituido (Art. 100, inc. IV);

. Auséncia para doagédo de sangue (Art. 97, inc. I);

. Auséncia para alistamento ou recadastramento eleitoral (Art. 97, inc. 11);

. Auséncia para casamento (Art. 97, inc. lll, a);

. Auséncia por falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irméos (Art. 97, inc. 1ll, b);

t. Auséncia em razdo do deslocamento para nova sede em caso de remocao, redistribuicédo,

requisicdo, cessao ou exercicio provisoério (Ar 18);

u. Licenga por motivo de acidente em servi¢o ou doenca profissional (Art. 211);

. Auséncia para participagdo em competicdo desportiva nacional ou convocagao para integrar
representacao desportiva nacional no Pais ou no Exterior (Art. 102, inc. X);

. Penalidade de suspenséo, em decorréncia de PAD, ndo convertida em multa (Art. 130);

. Afastamento preventivo do exercicio como cargo por medida cautelar em razéo de PAD (Art. 147);

. Afastamento por motivo de prisdo (Art. 229).

. Cessao e requisicao de servidor para exercicio em outro 6rgéo ou entidade, seja no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios (Nota Técnica SEI n°
9459/2023/MGl)

. Durante o processo de avaliacdo de estagio probatorio, as responsabilidades atribuidas pela Resolucao

n°. 25/2021/CUN a todos os envolvidos sé@o inescusaveis e sua omissao constitui inobservancia ao dever

funcional. A ndo aplicacédo da avaliacdo em tempo habil podera ser objeto de instauracéo de sindicancia
para apuragdo das responsabilidades.

As informacgfes desta pagina se aplicam aos servidores técnico-administrativos ingressantes na Ufes a

partir de 30/09/2021. Para aqueles que ingressaram em data anterior, consultar a pagina correspondente

clicando aqui.
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Compete ao servidor, que entrou em exercicio na Universidade a partir de 06/02/2025, participar do
Programa de Desenvolvimento Inicial de que trata o art. 9° do Decreto n® 12.374, de 6 de fevereiro de
2025, disponibilizado pela Fundagéo Escola Nacional de Administragdo Publica — (ENAP). O servidor
devera concluir as a¢des de desenvolvimento previstas no programa de desenvolvimento inicial até o
encerramento do segundo ciclo avaliativo (24 meses de efetivo exercicio no cargo).

As ac¢bes de desenvolvimento previstas no programa de desenvolvimento inicial seréo:

| - realizadas durante a jornada de trabalho do servidor; e

Il - consideradas como servi¢co, mediante pactuacdo com a chefia imediata, respeitadas as necessidades
do servigo.

Previséo legal

1
2
3
4
5
6

. Constituicdo Federal de 1988;

.Lein®8112, de 1990;

. Resolucao n°. 25/2021 do Conselho Universitario;

. Oficio Circular SEI N° 626 - 2023 - Causas suspensivas do Estagio Probatério.
. Decreto n® 12.374, de 6 de fevereiro de 2025

. Instrucdo Normativa SGP/MGI n° 122, de 21 de marco de 2025

Ultima atualizac&o: 10/07/2025.

Ultima

atualizacdo das informacdes: 11/07/2025 - 10:03

Documento gerado em: 03/04/2026 - 06:53
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