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Instrugoes sobre o processo de Estagio Probatério da UFSC:

INTRODUCAO

Conforme estabelecido pelo Art. 20 da Lei 8.112 de 11/12/90, o servidor nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficara sujeito a Estagio Probatodrio.

Estagio probatério é o periodo durante o qual a aptiddo e a capacidade do servidor nomeado
para cargo de provimento efetivo serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo.

Tem duracdo de 36 (trinta e seis) meses e somente decorrido este periodo o servidor, se
habilitado, serd confirmado no cargo.

O estdgio probatério, dessa forma, visa capacitar e desenvolver o servidor para o efetivo
desempenho do cargo e a Avaliacdo de Desempenho apoia esse objetivo oferecendo
informacgdes para que o servidor receba o treinamento necessario.

E fundamental que o servidor tenha as condi¢des necessdrias ao desempenho do cargo e,
assim, qualquer fator interveniente ao adequado desempenho, seja em relagdo aos aspectos
materiais, ambientais, comportamentais, ou de relacionamento, habilidades e outros, deve ser
eliminado, para que o servigo apresente um bom nivel de qualidade e produtividade.

A CHEFIA IMEDIATA

Compete a Chefia Imediata ser o responsavel pelo acompanhamento do servidor em estégio
probatério e também deverd orientd-lo em relagdo as atividades que desenvolvera de acordo
com as atribuicdes do cargo efetivo. Tanto o avaliador quanto o avaliado devem ter plena
consciéncia do processo de avaliagdo e este deverd levar em conta comportamentos e
resultados observaveis em situacdo de trabalho, excluindo aspectos pessoais.

A sistematica de avaliagdo do Estdgio Probatdrio, além de verificar a adequagao do servidor a
funcdo publica e o seu compromisso para com o trabalho, constitui-se num processo de
aprendizagem gradual e continuo visando o desenvolvimento funcional. A Avaliacdo de
Desempenho cumpre seus fins quando se torna um instrumento capaz de melhorar o
entendimento entre chefia e servidor, através da definicdo clara dos objetivos a serem
alcangados com o trabalho.
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A Avaliacdo de Desempenho ndo é um ato momentaneo, pois envolve um processo de
observacdo e acompanhamento da atuacdo do avaliando. Dai o desafio ao avaliador: ser
imparcial e ndo deixar interferéncias subjetivas suas influenciar no processo. Deve-se ter em
mente que cada individuo é diferente, ndo sendo recomendavel efetuar comparacdes.

O avaliador devera tomar os seguintes cuidados durante o processo de avaliacdo:
- tomar por base, exclusivamente, os resultados do servidor;
- levar em conta, apenas, os fatos concretos da avaliacdo e ndo opinides;

- manter pontos de vista justos e imparciais, ou seja, ndo se deixar levar por fatores externos,
lembrando que a avaliacdo de desempenho ndo é um ajuste de contas, evitando que
prevalecam simpatias ou antipatias pessoais;

- concluir se o trabalho esta bem ou mal executado;

- a observacdo do desempenho do servidor é uma acdo continua e ininterrupta, de
responsabilidade de cada chefe.

ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento do desempenho do servidor técnico—administrativo é procedido de forma
peridédica, em QUATRO PERIODOS:

12 PERIODO - 12 a0 42 més,
22 PERIODO - 42 a0 82 més,
32 PERIODO - 82 a0 122 més
42 PERIODO - 122 ao 18° apds admiss3o.

Este acompanhamento é feito através das FICHAS DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO,
que deverido ser entregues devidamente preenchidas ao SAD/DAFDC/DDP/SEGESP ao final do
quadrimestre.

AVALIAGCOES

As Fichas de Acompanhamento procedidas pela chefia Imediata subsidiardo as avaliagoes de
desempenho a serem realizadas no 92, 182 e 322 més.

Segue abaixo tabela para melhor visualizagdo dos periodos:

ACOMPANHAMENTOS AVALIAGOES
12 ao 42 més — 12 PERIODO 92 més — baseia-se nos 12 e 29 periodo de
42 30 82 més — 22 PERIODO acompanhamento.
82 a0 122 més — 32 PERIODO 182 més — baseia-se nos 32 e 42 periodo de
122 ao 162 més — 42 PERIODO acompanhamento.
162 a0 3292 més 322 més — Nao tem acompanhamento




O processo de estagio probatdrio dos servidores técnico-administrativos da UFSC sera
protocolado pelo SAD/DAFDC/DDP/SEGESP, aproximadamente 1 més apos a sua entrada em
exercicio. Este processo serd aberto no nome e CPF do servidor, para que este possa
acompanhar o seu andamento pelo SPA.

O processo serd encaminhado a Unidade de Lotacdo com as Instrucdes acerca do processo
para ciéncia do servidor interessado e sua Chefia Imediata. Apds, devera retornar ao SAD para
arquivo até a data da 12 avalia¢do, a ocorrer no 92 més apds a data de exercicio.

Concomitante a abertura do processo serdo enviadas as fichas de acompanhamento (quatro)
através de Memorando, para devolucdo avulsa ao término de cada quadrimestre. Estas fichas
serdo anexadas ao processo pelo SAD, conforme tabela acima.

Préoximo a data da 12 avaliagdo, o SAD devolvera o processo para a Unidade de Lotacgdo, ja com
as fichas (12 e 22 PERIODO) de acompanhamento anexas, as quais subsidiardo a avaliagdo a ser
feita. Serd solicitada a Indicagdo da Comissao para a 12 avaliacao.

Esta indicacdo sera efetuada pelo Diretor da Unidade de lotagdo do servidor e deverdo compo-
la: o responsdavel da unidade de lotagdo do servidor, o chefe imediato e um servidor técnico-
administrativo, preferencialmente ocupante do mesmo cargo e lotado no mesmo setor.

O processo devera retornar ao SAD/DAFDC/DDP/SEGESP para emissdo de Portaria designando
a Comissao indicada.

No més anterior a 22 avaliacdo (172 més apds a admissdo) e 32 avaliagdo (312 més apés a
admissdo) o SAD/DAFDC/DDP/SEGESP encaminha o processo a Unidade de Lotagdo para o
mesmo procedimento descrito acima.

Conforme Art.62 da Resolugdo 55/Cun/94 o SAD/DAFDC/DDP/SEGESP também dara
conhecimento do resultado de cada etapa da avaliagao ao servidor e a sua unidade de
lotagao.

Os fatores avaliados na Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério estdo dispostos no
Art. 20 da Lei 8112/90:

I - assiduidade;
Il - disciplina;
Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;
V- responsabilidade.
Segue abaixo descricdo de cada um destes requisitos:

ASSIDUIDADE: Considera o comparecimento e a permanéncia no local de trabalho.



DISCIPLINA: Considera a maneira pela qual acata e observa as normas disciplinares
estabelecidas pela Instituicao.

INICIATIVA: Considera a capacidade do servidor em buscar solu¢des adequadas por
seus préprios meios.

PRODUTIVIDADE E QUALIDADE: Considera o volume de trabalho apresentado em
relacdo ao tempo gasto para executd-lo, bem como o grau de exatiddo, ordem e
segurang¢a com que o trabalho é realizado.

RESPONSABILIDADE: Considera a seriedade com que o trabalho é encarado, a
confianga inspirada quando uma tarefa é solicitada, bem como o cuidado apresentado
com materiais e equipamentos utilizados.

HOMOLOGAGAO:

Para aprovacdo no Estagio Probatério, o servidor devera obter no resultado final igual ou
superior a 7,00 (sete) pontos. O resultado final serd obtido através de uma média aritmética
ponderada, com pesos diferenciados em cada etapa.

De acordo com o Art. 20 da Lei 8112/90, 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do estagio
probatério, serd submetida a homologacdo da autoridade competente a avaliagdo do
desempenho do servidor, realizada por comissdo constituida para essa finalidade, de acordo
com o que dispuser a lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo.

Portanto, a homologacéao final do estagio probatério na UFSC sera formalizada pelo (a) Diretor
(a) do DDP, no trigésimo segundo més, por meio de Portaria.

A portaria de aprovacdo no estagio probatério terd seus efeitos convalidados ao término do
trigésimo sexto més de efetivo exercicio do servidor no respectivo cargo.

O processo referente ao estagio probatdério, uma vez concluido, devera ser arquivado
juntamente com os demais documentos da vida funcional do servidor.

O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido ao
cargo anteriormente ocupado, observado o disposto na Lei n® 8.112/90.

No caso de aprovacdo e antes de findo o periodo de 36 meses de estagio probatério, a
comissdo poderd rever sua posi¢cao, com base em relatério circunstanciado e devidamente
justificado, reencaminhado em carater de urgéncia, o respectivo processo ao DDP/SEGESP
para decisdo final e, se for o caso, emissao de nova Portaria.

TRAMITACOES DE PROCESSOS:
As normas e procedimentos para a efetivacdo de servidores técnico-administrativos

em Estagio Probatdrio na UFSC foram estabelecidas pela Resolugdo n2 055/CUn/94.

O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Resolucdo implicard instauracdo
de procedimento disciplinar por incursdo dos responsaveis nas proibi¢cdes previstas nos incisos
IV e XV do Art. 117 da Lei n? 8.112/90.



DIREITOS DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO:

Além dos beneficios e concessdes previstos em lei, poderdo ser concedidos ao
servidor técnico-administrativo em Estagio Probatério:

| — licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il — licenca por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;
lIl — licenga para o servico militar;

IV — licenga para atividade politica;

V — afastamento para o exercicio de mandato eletivo;

VI — afastamento para estudo ou missdo no exterior;

— afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participa ou
com o qual coopera, com perda de remuneracao;

VIl — afastamento para participar de curso de formacdo decorrente de aprovacao em
concurso para outro cargo na administracdo publica federal.

O Estagio Probatodrio ficard suspenso e sera prorrogado somente durante as licencas e
afastamentos abaixo indicados:

| — licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
Il — licenga ndo remunerada por motivo do afastamento do conjuge;

IIl — afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participa ou
com o qual coopera, com perda da remuneracdo;

IV — participagdo em curso de formagao decorrente de aprovag¢ao em concurso para
outro cargo na administracdo publica federal;

V — licenca para atividade politica.

O Estdgio Probatdrio serd retomado apds o término da respectiva licenga ou do
respectivo afastamento.

O ESTAGIO PROBATORIO DA UFSC TEM COMO BASE LEGAL:

e Lein®8.112,de 11/12/1990 (regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais);

e INSTRUCAO NORMATIVA N2 10 DE 1994 (orienta a realizagdo de Estagio Probatdrio,
nos o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, direta autdrquica e
fundacional);



Resolugdo n° 055/CUn/94, de 26/07/1994 (dispGe sobre as normas e os
procedimentos para a efetivacdo dos servidores técnico-administrativos em EPB na
UFSC):

Portaria n2 220/PRAC/1996, de 18/04/1996 (delega competéncia ao Diretor de
Administracdo do HU, para constituir as Comissdes de Avaliacdo de Desempenho no
EPB);

Emenda Constitucional n2 19, artigo 62, de 04/06/1998 (estabelece a estabilidade apds
3 anos de efetivo exercicio);

Parecer n° AGU/MC/01/2004, de 22/04/2004 (EP passou a 3 anos desde 05/06/1998);
Oficio-circular n° 16/SRH/MP, de 27/07/2004 (o periodo de duragdo do EPB é 3 anos);
Portaria n? 766/GR/2005, publicada em 19/07/2005 (determina que se proceda a
implementacdo da 32 etapa da avaliacdo de desempenho no EPB para os servidores
técnico-administrativos que irdo completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio a partir
de julho do corrente ano);

NOTA TECNICA N¢ 118/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP: Prorrogacdo do estagio
probatério nas licengas de efetivo exercicio.

Mais duvidas, favor acessar o site da UFSC:

http://segesp.ufsc.br/ddpp/dafdc/estagio-probatorio/

Atenciosamente,

Maria Cezar de Miranda

Mat. 138899/1144838
Chefe do Servigo. de Avaliacdo de Desempenho
SAD/DAFDC/DDP/SEGESP/UFSC

Faula Pebiasi Keﬂnauc/

Mat. 186737/1978748
Assistente em Administragao
SAD/DAFDC/DDP/SEGESP/UFSC
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