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Apresentacao

O Plano de Acompanhamento é a referéncia para os envolvidos no processo de avaliagao do estagio
probatério dos novos servidores técnico-administrativos da Ufes.

Por meio dele, chefia e servidor pactuam as atividades a serem desempenhadas, as acdes de
capacitacao a serem realizadas em cada periodo avaliativo e, ainda, um tutor para acompanhar o
servidor em seu processo de integragao.

Este guia tem como objetivo orientar as chefias imediatas e os servidores interessados quanto ao
preenchimento do Plano de Acompanhamento.

Em cada pagina, vocé encontrara instru¢des sobre o preenchimento de cada uma das sec¢des do
Plano. Esperamos que seja util!



Informacgodes do servidor em estagio probatorio

1. Informacd6es do/a servidor/a em estagio probatorio

Nome completo: José Maria da Silva

Setor de exercicio: Secretaria Unificada de Colegiados de Curso (SUCC/CENTRO)

|
|
|
| | Cargo: Assistente em Administragdo Matricula Siape: 1000000
|
|
|

Preencha as informacoes basicas de identificacao do servidor a
que se refere o Plano de Acompanhamento.

Nao deixe nenhum campo em branco — todas estas informacoes
sao importantes no contexto do processo.



Informacdes quanto ao periodo de avaliacao

=
| 3. Periodo de avaliagao
Periodo avaliativo: () 1°periodo ( X') 2° periodo () 3°periodo

4|-|>Data de pactuagéo do plano: 18/11/2024

Informe a que periodo avaliativo se refere o plano e a data em que ele foi
pactuado.

A data de pactuacao deve ser sempre preenchida, pois a data da assinatura
digital ndo representa, necessariamente, a data de pactuacao do plano.



Plano de trabalho

| 4. Plano de trabalho 1

| Atividades a serem desempenhadas pelo/a servidor/a durante o periodo de avaliagdo. |
Essas atividades deverao embasar a elaboragdo do plano de aprendizagem do/a |
servidor/a (abaixo) e serdo utilizadas para avaliagdgo do desempenho do/a servidor/a |
ao término do periodo de avaliagdo.

matricula, aproveitamento, colagdo de grau e outros procedimentos académicos.
Secretariado das reunides dos colegiados. Assessoria aos colegiados em
atividades adwministrativas. |

|

| |
| Atendimento aos alunos do curso. Atividades administrativas referentes a |
| |
| |

Descreva as atividades a serem desempenhadas pelo servidor de forma sucinta. Nao é
necessario detalhar demais as atividades, apenas descrevé-las de modo que o servidor em
estagio probatério possa compreender as atividades pelas quais sera avaliado.

Importante: nao faga uma simples copia da descrigao do cargo, pois ela é genérica. Descreva as
atividades considerando o contexto do setor, de modo que fique claro para o servidor as
atribuicOes esperadas dele.



Plano de aprendizagem

;_5. Plano de aprendizagem 1

Considerando as atividades do plano de trabalho e as competéncias relacionadas no §

2° do art. 6° da Resolugao n° 25/2021, relacione as necessidades de desenvolvimento
| que deverao ser atendidas por agdes de capacitagdo realizadas pelo/a servidor/a no
| periodo avaliativo.

|
|| Curso “Mundo Conectado — Manual de Sobrevivéncia” da EVG ENAP
|| Semindrio de Ambientacdo dos Novos Servidores da Ufes

| Leitura da Lei n°. 9.394/1996 - Art. 4S a S7

|

|
|
|
|
Curso de Secretariado e Elaboragdo de Atas |
|
|
Leitura dos guias de procedimentos internos do setor :

Pactue as agoes de capacitagao e desenvolvimento que deveréo ser realizadas pelo servidor durante o
periodo avaliativo. As agdes podem ser cursos de capacitagao e outras iniciativas como leitura de
procedimentos, estudo de legislacao, treinamento em servico com colegas de trabalho, dentre outras.

De todo modo, elas devem ser relacionadas as atividades descritas no item anterior (plano de trabalho), e
também aos objetivos do setor e da Ufes e ao desempenho da fungéo publica, em temas como ética,
relacionamento interpessoal, comunicacgao, trabalho em equipe, atendimento ao publico, visao sistémica e
orientagao para resultados.



Acoes visando a melhoria do desempenho

| 6. Acdes visando a melhoria do desempenho 1
Caso o resultado obtido no primeiro ou no segundo periodo de avaliagdo seja |
considerado insatisfatério, devem-se incluir nesse campo agdes visando a melhoria |
dos resultados nos critérios cujo desempenho foi considerado insuficiente. Caso ndo |
se aplique, deixe em branco.

A servidora deve esforgar-se para chegar ao trabalho de forma mais pontual e ||
comunicar previamente guando ocorrerem situagbes gue causem atraso. |

Caso o desempenho do servidor tenha sido considerado insatisfatério em algum dos critérios
da ultima avaliagao, defina, neste item, as a¢des que a serem adotadas para melhoria do
desempenho no periodo seguinte.

Mas atencao: o preenchimento deste campo nao é necessario caso o desempenho do servidor
tenha sido considerado satisfatdorio em todos os critérios na ultima avaliagcao; ou caso o plano de
acompanhamento seja referente ao primeiro periodo.



' 7. Tutor/a do/a servidor/a em estagio probatério
| Ol/a tutor/a, designado/a pela chefia imediata, tera como atribuicdo colaborar na
| inserg&o socioprofissional do/a servidor/a, orientando-o/a sobre aspectos institucionais
| de seu interesse e inerentes as suas atribuigdes no setor, durante o respectivo periodo
de avaliacao.
I
I
I
I

Nome completo: Maria das Gragas da Costa

Cargo: Assistente em Adwministragdo Matricula Siape: 2000000

Setor de exercicio: Secretaria Unificada dos Colegiados de Curso

o - I

Indique o tutor, que sera responsavel por colaborar na integragao do servidor e orienta-lo sobre aspectos
institucionais e referentes as suas atribuicoes. Ele deve um servidor estavel, técnico-administrativo,
preferencialmente do mesmo cargo ou de cargo semelhante ao do servidor em avaliagao, e do mesmo setor
de exercicio (ou, caso ndo haja, da mesma Unidade Estratégica).

A chefia imediata nao pode desempenhar o papel de tutor, pois tanto o tutor quanto a chefia fardo parte da
comissao de avaliagao do servidor. Apesar disso, é importante destacar o papel fundamental da chefia
imediata na integragao e orientag¢ao do servidor, juntamente com o tutor designado.



Assinatura e ciéncia

: O documento deve ser assinado digitalmente pela chefia imediata e encaminhado ao/a |
. Servidor/a em estagio probatério e ao/a tutor/a designado/a para ciéncia por despacho :
| |

no processo.

A chefia imediata deve, necessariamente, assinar o documento.

Ja o servidor em estagio probatorio a que se refere o planoe o
tutor designado no plano devem assina-lo ou registrarem ciéncia
quanto ao seu conteudo em despacho no processo digital.



Exemplo de plano preenchido corretamente

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF"I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO | DA RESOLUGCAO Ne 25/2021-CUN
Plano de Acompanhamento de Servidor/a em Estagio Probatoério

1. Informacodes do/a servidor/a em estagio probatério

Nome completo: Maria José da Silva Todas as
Cargo: Assistente em Administragcéo Matricula Siape: 1000000 - - |- « « « = = = = informagoes
Setor de exercicio:  Djvisdo de Projetos de Extensdo (DPE/Pré-Reitoria) preenchidas

2. Instrucoes para preenchimento

- A pactuagao deste plano deve ser realizada entre a chefia imediata e o/a servidor/a. A Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoas - DDP/Progep prestarad assessoramento, sempre que solicitada.
- As atividades devem ser da mesma natureza e nivel de complex1dade daquelas prevnstas na
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aescrigao ao cargo ao/a serviaor/a ou, se 10r o €aso, a0 cargo em comissao Oou tungao ae coniianga.

- As acdes constantes do plano de aprendizagem devem atender as necessidades de
desenvolvimento previstas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP da Ufes e as
competéncias relacionadas no § 2° do art. 6° da Resolugao n® 25/2021-CUn.

- Antes da pactuagcdo deste plano, é indispensavel o conhecimento por parte do/a servidor/a
avaliado/a e da chefia imediata da integra da Resolugao n° 25/2021-CUn.

3. Periodo de avaliacao

Periodo avaliativo: ( x) 12 periodo () 2°periodo ()32 periodo

Data de pactuacao do plano: 20/11/2024

4. Plano de trabalho

Atividades a serem desempenhadas pelo/a servidor/a durante o periodo de avaliagao.
Essas atividades deverao embasar a elaboragdo do plano de aprendizagem do/a
servidor/a (abaixo) e serao utilizadas para avaliagao do desempenho do/a servidor/a
ao término do periodo de avaliagao.

Realizar tarefas administrativas relacionadas ao recebimento de
propostas, encaminhamento e registro de projetos de extensdo
aprovados em sistemas. Monitorar a entrega dos relatdrios semestrais
dos projetos e notificar pendéncias. Realizar atendimento ao publico
relacionado aos assuntos de competéncia do setor. Secretariar e
elaborar atas reunides da Camara Central de Extensdo.
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5. Plano de aprendizagem

Considerando as atividades do plano de trabalho e as competéncias relacionadas no §
22 do art. 62 da Resolugao n? 25/2021, relacione as necessidades de desenvolvimento
que deverao ser atendidas por agdes de capacitagao realizadas pelo/a servidor/a no
periodo avaliativo.

Semindrio de Ambientagdo dos Novos Servidores da DDP/Progep
Curso “Nogbes Bdsicas do Trabalho Remoto” da EVG/ENAP

Curso “Plataforma de Atendimento Ufes (Osticket)” da DDP/Progep
Estudo da Lei n°. 13.005/2014 (Plano Nacional de Educacdo)
Treinamento prdtico com colegas de trabalho sobre o sistema SIGEX

6. Acoes visando a melhoria do desempenho

Caso o resultado obtido no primeiro ou no segundo periodo de avaliacdo seja
considerado insatisfatério, devem-se incluir nesse campo agdes visando a melhoria
dos resultados nos critérios cujo desempenho foi considerado insuficiente. Caso nao
se aplique, deixe em branco.

7. Tutor/a do/a servidor/a em estagio probatorio
O/a tutor/a, designado/a pela chefia imediata, terd como atribuicdo colaborar na
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insercao socioprofissional do/a servidor/a, orientando-o/a sobre aspectos institucionais
de seu interesse e inerentes as suas atribuicdes no setor, durante o respectivo periodo

de avaliacao.

Nome completo: Antonio Soares
Cargo: Assistente em Administragao
Setor de exercicio: Divisdo de Projetos de Extensdo (DPE/Pré-Reitoria)

Matricula Siape: 4000000

O documento deve ser assinado digitalmente pela chefia imediata e encaminhado ao/a
servidor/a em estagio probatdrio e ao/a tutor/a designado/a para ciéncia por despacho
no processo.

Assinado digitalmente por Fulano de Tal

Anexo | da Resolugado n? 25/202 5
Pégina 2 de 2 ‘L Data: 19/11/2024 10:57

Clique para validar assinatyra
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Alguma duvida?

O seu papel é muito importante para a efetividade do estagio probatério na Ufes!
Em caso de duvidas, consulte o Manual de Procedimentos da Progep:

https://progep.ufes.br/manual-procedimentos/estagio-probatorio-de-servidor-tecnico-administrativo

Caso a sua duvida persista, entre em contato conosco por e-mail:

sdcc.ddp.progep@ufes.br
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https://progep.ufes.br/manual-procedimentos/estagio-probatorio-de-servidor-tecnico-administrativo
mailto:sdcc.ddp.progep@ufes.br

Divisao de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacao
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas : s
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas J :

Universidade Federal do Espirito Santo
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