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1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Gestao de Pessoas

Processo Avaliacao de Desempenho de Técnicos em Estagio Probatorio
- Certificado de participacao no programa de recepcao dos novos
servidores;
Entradas - Resultado das avaliacoes de desempenho dos 3 anos;

- Requerimento padrao;
- Declaracao de efetivo exercicio (DAP).

Saidas Portaria de Homologacao

H Indicadores

Normatizacio ~ Resolucdo CONSAD n* 01/2019;
90 | ei8.112/1990.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Cumprir a determinacao da lei federal de aferir via processo de avaliacao de estagio
probatorio, se o técnico recém-concursado possui aptidao e capacidade suficientes
para o desempenho do efetivo.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Avaliacao de Desempenho de Técnicos em Estagio Probatorio

Solicitar abertura de processo a Divisao
de Arquivo e Protocolo (DIAP) ou a
Secretaria da unidade de lotacao do
servidor, enviando os seguintes
documentos:

- Requerimento padrao;
- Resultado das avaliacdes de
SOLICITAR abertura de . desempenho dos trés exercicios (Ver
Servidor .
processo Tutorial 5);
- Certificado de participacao no
programa de recepcao dos novos
servidores (Solicitar em processo
especifico ao Setor de Capacitacao e
Aperfeicoamento - SCA/DDP/PROGEPE);
- Declaracao de tempo de efetivo
exercicio (Solicitar por meio do
formulario indicado).
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5.1

5.2

5.2.1

DIAP ou
Secretaria
ABRIR processo de Lotacao
do
Servidor
AGENDAR reunido CAT
AVALIAR processo CAT
EMITIR parecer CAT
INTERPOR recurso Servidor
ENCAMINHAR para SAA DDP
ANALISAR processo SAA

Abrir processo eletronico no SIPAC, e
encaminha-lo a Comissao de Avaliacao
de Técnicos Administrativos (CAT),
devendo conter as seguintes
informacoes:

- Tipo de Processo: "ESTAGIO
PROBATORIO";

- Assunto: "022.61 - PROVIMENTO,
MOVIMENTACAO E VACANCIA:
AVALIACAO DE DESEMPENHO -
CUMPRIMENTO DE ESTAGIO
PROBATORIO. HOMOLOGACAOQ DA
ESTABILIDADE ";

- Assunto Detalhado: "SOLICITA
HOMOLOGACAO DO ESTAGIO
PROBATORIO, CONFORME
DOCUMENTACAO ANEXA. ".

Agendar reuniao para avaliacao dos
processos de estagio probatorio
recebidos.

Avaliar processo, verificando a
conformidade de todos os documentos
apresentados e o cumprimento dos
requisitos legais para aprovacao do
servidor no estagio probatério.

Emitir parecer validando a avaliacao do
servidor.

Encaminhar processo a Divisao de
Desenvolvimento de Pessoas
(DDP/PROGEPE), além disso o servidor
sera notificado a partir de e-mail
automatico do SIPAC, sobre a inclusao do
parecer, devendo sempre consultar o
processo.

Em caso de nao concordancia com a
média final de avaliacao, seguir fluxo
para interposicao de recurso.

Encaminhar processo ao Setor de
Acompanhamento e Avaliacao
(SAA/DDP/PROGEPE).

Analisar o processo, verificando a
documentacao, o cumprimento dos
requisitos necessarios e o parecer
conclusivo da CAT, com a aprovacao ou
reprovacao do servidor.




6 CADASTRAR portaria SAA
7 ASSINAR portaria PROGEPE
7.1 ANEXAR portaria ao SAA
processo
7.1.1 INCL.UIR no AFD do SAA
servidor
7.1.2  ARQUIVAR processo SAA
ENCAMINHAR a
7.2 PROGEPE SAA
7.2.1 PROVIDENCIAR PROGEPE

exoneracao

Subprocesso: Interposicao de Recurso

Cadastrar a portaria de homologacao ou
reprovacao do Estagio Probatodrio, no
Boletim de Gestao de Pessoas, e enviar
para assinatura da PROGEPE.

Assinar portaria no BGP, de acordo com
tutorial 06.

Anexar portaria ao processo.

Incluir a portaria no AFD (Assentamento
Funcional Digital) do servidor.

Emitir despacho de arquivamento e
arquivar processo eletronico no SIPAC.

Anexar portaria de reprovacao ao
processo e encaminha-lo a PROGEPE,
para analise e providéncias quanto a
exoneracao do servidor.

Analisar processo e dar os devidos
encaminhamentos para exoneracao do
servidor, conforme Art. 20, §2°, da Lei
8.112/1990.

W s | mor | Dewrgio |

1 INTERPOR recurso Servidor
ENVIAR recurso para

2 analise da CAT DDP

3 | ANALISAR recurso CAT

4 INTERPOR recurso a(0) Servidor

Reitor(a)

Em caso de ndo concordancia com a
média final da avaliacao, protocolar
recurso junto a DDP, no prazo de 5 dias
Uteis contados a partir da emissao do
despacho, apresentando requerimento
devidamente fundamentado e a
documentacao necessaria a analise do
pedido.

Encaminhar o recurso do servidor para

a Comissao de Avaliacao dos
Técnicos-Administrativos (CAT).
Proferir decisao fundamentada,

mantendo ou alterando a nota da
avaliacao de estagio probatoério do
servidor, com base na analise de cada
fator de avaliacdo que motivou o
recurso.

Em caso de nao concordancia com a
decisao proferida,
a(o) Reitor(a).

interpor recurso




Gabinete Analisar recurso e decidir por acatar

5 | ANALISAR recurso . -
da Reitoria | ou nao.

4. LISTA DE SIGLAS

= AFD: Assentamento Funcional Digital;

= BGP: Boletim de Gestao de Pessoas;

= CAT: Comissao de Avaliacao de Técnicos Administrativos;
= DDP: Divisao de Desenvolvimento de Pessoas;

= DIAP: Divisao de Arquivo e Protocolo;

= PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

= SAA: Setor de Acompanhamento e Avaliacao;

= SCA: Setor de Capacitacao e Aperfeicoamento;

= SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

* Modelo de Requerimento Padrao;

= Tutorial 05 - Consulta de Relatoério Individual de Desempenho;

= Tutorial Base 03 - Abertura de Processo Eletrénico no SIPAC;

* Modelo de Parecer Final;

. Portaria;

» Tutorial 06 - Emissao de Portaria no BGP;

* Modelo para Interposicao de Recurso.

6. HISTORICO DE VERSOES

08/08/2023 Ester Medley

Carolina Rocha Publicacao da Versao TO BE

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Setor de Acompanhamento e Avaliacao (SAA - DDP)



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/REQUERIMENTO-PADRAO-1.2%201%20.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Tutorial%2005%20-%20Consulta%20de%20Relatorio%20Individual%20de%20Desempenho.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Tutorial%2003%20-%20Abertura%20de%20Processo%20no%20SIPAC.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Parecer%20final%20da%20comissao.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Modelo%20Portaria%20-Estagio%20Probatorio-%20TAE.docx
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Tutorial%2006%20-%20Emissao%20de%20Portaria%20no%20BGP.pdf
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/pessoas/estagioprobatoriotecnico/files/attachments/Modelo%20de%20recurso.pdf

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)
Contato: saa.ddp@ufersa.edu.br | (84) 3317-8278 | Ramal: 1649
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