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Coordenadoria de Gestao de Desempenho - COGED
O que € Estagio Probatorio?

Estagio probatoério é o periodo de avaliacdo ao qual o servidor de cargo efetivo
se submete e que verificara se ele estd apto ou inapto para adquirir a
estabilidade. Legalmente, ele é avaliado quanto a sua assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade para exercer as
atribuigdes do cargo.

O estagio probatorio € uma obrigacdo a que deve se submeter o servidor
publico, em homenagem ao principio da eficiéncia, para demonstrar, na prética,
gue tem aptiddo para o cargo ao qual foi selecionado em concurso publico.

O servidor aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
nomeado para o cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara
sujeito a estagio probatdrio pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses.

Processo de avaliacao

O processo de avaliacao do servidor em Estagio Probatorio serd realizado em
um total de quatro etapas de avaliacdo, a contar da data de admisséo.

12 Etapa: 8 meses da admissao
22 Etapa: 16 meses da admissao |
32 Etapa: 24 meses da admissao

42 Etapa: 30 meses da admissao
Homologagao: 32 meses da admissao
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Fatores de Avaliacao

Assiduidade 1 +Cumpre a carga horaria definida para o cargo.
Assiduidade 2 -JtlrJ:lt::lIEa:]uando necessaria auséncia e /ou falta ao
+Cumpre as atividades que lhe sdo atribuidas pela chefia
Responsabilidade imediata, evitando conduta negligente naquilo que lhe
compete.
+Cumpre as orientacdes relativas as atividades
Disciplina 1 determinadas pela chefiaimediata em consonancia com

as normas vigentes na UnB.

«Atende ao disposto no Codigo de Etica Profissional do

DISCIp|Ina 2 Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Produtividade 1 +Realiza as atividades com qualidade de acordo com os
prazos

Produtividade 2 *Faz bom uso dos recursos disponiveis.

Produtividade 3 +Presta informagdes aos usuarios do servigo publico sem

distingdo ou preconceito.

*Propde solugdes ans problemas referentes a sua area de
Capacidade de Inciativa 1 atuacdo, de acordo com a legislagio e normativos
internos.

+Busca atualizar-se continuamente na sua area de

Capacidade de Iniciativa 2 trabalho.

Fontes de Avaliacao

Em cada etapa seréo realizadas, ao final do ciclo avaliativo, quatro avaliagdes,
uma por cada avaliador:

Chefia
Imediata

Servidor Servidor
Representante | Representante

Servidor Avaliado

Legislacao
A legislacdo que fundamenta o processo de avaliacdo do estagio probatério é:

1. Constituicdo Federal de 1988;
2. Lein®8.112/90;
3. Resolugcdo da Camara de Gestao de Pessoas N° 005/2013.

Atores envolvidos na Avaliacao
1. Servidor Avaliado;

Chefia Imediata;

Dois Servidores Representantes do quadro efetivo;

Comissao Avaliadora;

Coordenadoria de Gestdo de Desempenho,

Decanato de Gestao de Pessoas.
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Prestadores de servico podem ser
avaliadores, tanto como

representantes ou como chefia?

Ciclo Avaliativo

A cada etapa de avaliacdo, deverdo ser realizadas todas as fases do ciclo
avaliativo, que é constituido das seguintes fases:

12 Fase: Planejamento

22 Fase: Acompanhamento

32 Fase: Formalizacao

12 Fase - Planejamento

Nesse momento, devera ser realizado o relatorio de atividades. Ao iniciar esta
fase, a chefia imediata devera proceder a selecdo dos servidores
representantes que acompanharéo por mais tempo e com maior proximidade o
desempenho do servidor durante a etapa.

: : Ok servidor! Vamos planejar
Chefe preciso de sua ajuda juntos as atividades.

para saber minhas Esse planejamento é muito

atividades, pois acabei de importante para que eu e
vocé possamos acompanhar

chegar na Universidade e e
. o seu desempenho e nao
ainda ndo conhegoa :
2 €rmos surpresa no
metodologia de trabalho! momento da avaliacio do
Como devo proceder? estagio probatério.

2w

| .

Relatorio de Atividades

O relatorio de atividades tem por objetivo tornar claro para o servidor e 0s
demais envolvidos no processo avaliativo, as atribuicbes do novo servidor e 0s
requisitos necessarios para realizacdo de atividades inerentes, constituindo
assim um guia para suas ac¢0es laborais e para o0 acompanhamento por parte
da chefia. Nesse momento, deverdo ser informados ao servidor quais 0s
comportamentos a serem expressos por ele no periodo avaliativo para a
realizacdo das atividades.
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22 Fase: Acompanhamento

Corresponde a segunda fase do ciclo avaliativo. A chefia devera reunir-se
com o servidor avaliado, bimestralmente, para realizar registros sobre o
desempenho apresentado pelo servidor e sobre a realizagcdo das atividades
que lhe foram atribuidas, a fim de registrar o feedback sobre o desempenho
apresentado até o periodo e propor acdes de melhorias, caso seja hecessario.

32 Fase: Formalizacao

Na terceira fase do ciclo avaliativo, ocorrera a formalizacdo da avaliacao
do desempenho do servidor em Estagio Probat6rio acompanhado durante todo
o periodo avaliativo. Os registros relativos ao desempenho do servidor,
efetuados durante a fase de acompanhamento, deverdo ser retomados para
gue possam subsidiar a avaliacdo da respectiva etapa.

Nessa etapa, a chefia, os 2 (dois) servidores representantes e o servidor
avaliado deverao atribuir conceitos para cada fator constante do formulario de
avaliacdo de desempenho. Ao final todos deverdo reunir-se para realizar o
fechamento da etapa e dar feedback ao servidor avaliado.

Acoes de Melhorias

Durante todas as etapas de avaliacdo a chefia imediata devera verificar se o
servidor esta apresentando o desempenho esperado, conforme o que foi
definido no relatério de atividades. Caso o servidor ainda ndo apresente, a
chefia imediata, juntamente com o servidor, deverdo identificar quais acdes de
melhorias séo indicadas para aprimorar o desempenho do servidor.

G
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Cursos Cursos a Indicagao Aprendizagem
Presenciais Distancia de leituras em Servigco

y

Instrumento de Avaliacao - Formularios

Os fatores de desempenho serdo pontuados de forma gradual, atribuindo-lhes
pontuacdo que varia de 1(nunca) a 10(sempre). Marque com um X, quanto
mais proximo de 10, mais o servidor apresenta o0 comportamento no trabalho,
guanto mais préximo de 1, menos o servidor apresenta o comportamento no
trabalho.

Em cada etapa sdo encaminhados, para o centro de custo de lotacdo do
servidor, os formularios com as orientacdes para avaliacdo do servidor em
estagio referente ao intersticio correspondente.

Cada um dos participantes recebe uma cépia do formuléario de

formalizac&o para que possam realizar sua avaliacéo.




Exemplos
BY®E Universidade de Brasilia 12 ETAPA

Instrumento de Avaliagdo de Desempenho
Estapi~ = ~*irio de Técnico-Administrativo

Dados do = .
Servidor do dofa) Servidoria)

Nome:
Matricula: Periodo de
Cargo: S avaliacéo do
Lotagao: servidor
Admissao:
Intersticioc Avaliativo: a o
Identificagdo da Chefia Imediata
Nome _: Todos os dados -
Cargo: da chefia imediata
Lotagao: e da unidade de
Ramal: lotacédo deverdo

¥

ser preenchidos.
LEIA ATENTAMENTE

Curante o parodo doestagio probatorio a habilidade & a capacidade do senvidOrsse-eofSos de
gvaliagdo para o desempenho do cargo, observados oz fetores assiduidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade. E=s=ss 5\.-5I|5-::5:- de
desempenhono e stagio pr:u'.:-st:rn:- podeserconsiderada como ato administrativo e dm.-n ser
motivado, j& que podam afetar direitos ou interesses daquele que estd sando - =

miotivos que Ju:trﬁcanz a pratics do ato devem seraxte n:-nzsd:n:.uﬁ« =im, &0 atrib Orientagﬁes
cada fatorde avalisgsode desempenho, a comisssao de avaliagao deve indica .
fundsmentos lzgsis que justficam s pontuscdo stribuids. Poderdo ser anexado gerals.soE)re a
documentos que demenstrem o comportamento dofa) servidor(a), tais con avaliagéo.

de reunites, frequéncias, registros de elogios, propostas de inovagoes

relatos com autoria identificados, entre outros.

O servidor sarsd avalisdo em 4 [quatro) etapas, no 5%, 16°, 24% 2 30%mesas de efetiv | Eroicia.
A homologagEo do resultado de estégio probatdrio ocomera no 32% més.

Em cada stapa avaliativa, ocoms o ciclo avaliativo que & constituido das saguintes fazas:

1* Fase: ¥ Fase: ¥ Fase:
Planejamento Acompanhamento Formalizagéo

S&o fontes de avalisgdo: a chefiaimediats, dois senvidores represantanies & o proprio senvidor.
Oz zervidores representantes da equipe de trebalho deverdo ser escolhidos em reunido
realizada comtoda a equips de trabalho. Deverdo ser aqueles saervidores do quadro efativo
que, durante o intersticio da avalisgéo, tenham acompanhado o desempenho do svaliando.

Fars que o processo de avalisgdo de estagio probatorio ocora de forma efetiva = eficaz, &
imprescind ivel que na fase de planejamento, o servidor conhecs s stividades pelasquais sE2m
responsdvel, as normes e ohjativos de sua unidade de trabalho.

Caso s chefia identifique gue o servidor necessita paricipar de agdes de capacitacéo para
desenvolver algumses dessas atividedes atribuidas, & fundamental preencher o campo Agdes
de Melhoria.

Cabe ressaltartambémque ao avaliar o desempanho dofa) sarvidoria) em astagio probatario
deverdo ser consideradas as condicdes de trabalho em que atua.



1* Fase do Ciclo Avaliativo - Planejamento
Relatario de Atividades

O Fazer reunido com sua equipe de trabalho para escolha deos senvidores representant Orientacdes

O F_.s-.':-::-l'ar o5 senidorss representantas que irdo acompsnhar o desempenho do 52 sobre areuniao e
equipe. escolha dos 2
O Apresentar ao servidor a5 regras de funcionamento do sefor. servidores

O FazerRelatdrio de Atividades juntaments com o sevidor. representantes.

O Proper agfes de mahorias, caso necessaric
O Dar cifncia do reladério de sividades do senidor a todos os enveolvidos.

1. Reunido para a Escolha dos Servidores Representantes

Servidores presentes 3 reunido: S&o todos os ssrvidores t2cnico-sdministrativos elou
docantes quefazem parte do mesmo setor dofa) servidora) avaliando(s), ou s=ja, da m=sma
squipe de= trabalho. Mo entanto, sardo selecionados, apenas dois sarvidoras que tenham
acompanhado o desempenho dofs) avaliando(a), durante o intersticioda svaliagdo. O servidor
avaliado devera participar da reunido.

Data da Reunido: i i
Nome dos Servidores Presentes a Reunido Matricula
Nome dos Servidores Representantes Escolhidos Matncula
1%
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A Atadesta reunido devera ser anexada ao presente processo.
2, Relatorio de atividades do servidor

Atividade(s) do Servidor: Descrever as atividades a serem realizadas peloservidor no
periodo avaliativo.

Periodicidade: Diario, Semanal, Bimestral, Trimestral, Semestral e Anual.

Atividade Atividade (s) do Servidor Periodicidade
1
i
Relatério de
3 atividades do
servidor. Devera ser
4 preenchido pela
chefia juntamente
5 com o servidor.
b '
[
2
g

Ao solicitar agoes de capacitagoes, especificar quais sdo. Ex: Se solicitar (Cursos g
distdncia), especificar qual o curso.

Acgoes de Melhoria
U senvidor pracisa pariciparde alguma agaode treinamanio e/ou desemiohvimanioque 0 ajude 8
atingir as atividades realizadas em seu ambienta de trabalho? [ JSIM - Qual?
[ ) Lertura de nomnatvos espaciicos [ ¥eursosa distancis - Qual?
} Aprendizagem em samvigo [ ¥ Cursos presencigis - Qual?
JCutros
rmesultados Esperados coma Lapaciagao

s L O

_ - _ : Cas.,o o servidor

[ ) WAD - Jusifique: precise de alguma

acdo de treinamento,

marcar opc¢éao ao lado
e preencher os
outros campos.

Assinatura e carimbo da Chefia Imediata: Assinatura do 1* representa,
Assinatura do Servidor: Assinatura do 2® representante: :
Lrata: ! ! Lrata:




que foram reqIsiraias

O Fornecer feedbask sobre o desampe

[y

[T}
M
=
=

1=
=

2* Fase do Ciclo Avaliativo - Acompanhamento

desampenho do servidor 30 longo de todo o ciclo avalimive, de acordo com 35 atividades

=

1

T
[¥]
[A1]
=]
[
(it}

]
1]
[5]
(%]

Atividade Registro Reqgistro do Desempenho do Servidor
'1 _II_.II_
E _II_.II_
Acompanhar o
3 rot desempenho do
- servidor ao longo do
4 , ciclo avaliativo.
5 I A
6 _
T _II_.II_
E. _I_.II_
E _I_.II_
10 | I

Ao solicitar agbes de capacitagoes, especificar quais sdo. Ex: Se solicitar (Cursos a

distdncia), especificar qual o curso.

Agoes de Melhoria

U sarador praciss pariciparde aljums scacda treinamanio &/ou dessmohimamoque o sjuse 8

gtingiras atividades realizadss em seu ambiente de trabalha? |

J1SIM - Qual?

T

i Lertura d= normatwvos espaciicos

JCursos s distancis - Lusl™

T
L
T
L

K

| LUrsos presencias

L]
[} AprendEzagem em Senigo
T
L1

i Uutros

Caso o servidor
precise de alguma

Hesultados Esperados coma Capsctacan:

acao de
treinamento, marcar

opcéao ao lado e

T

[ )y NAD - Justhque:

preencher os outros

Assinatura da Chefia Imediata:

Assinatura do 1% rep campos.

Assinatura do Servidor:

Assinatura do 2* representa..

Cats:

Cata:

10



¥ Fase do Ciclo Avaliativo - Formalizagao - Chefia Imediata

Identificagdo dofa) Servidor(a) Formalizag&o da
Nome: avaliagcédo da chefia
Matricula: Carge: imediata, seguir
Lotag3o: Admissao: orientacdes do
Intersticic Avaliativo: a fluxograma.

Identificagdo dofa) Chefia Imediata

Nome: Cargo:

Lotagao: Ramal:

O Fazer rewniSo com sua equipe de trabalho para escolha dos senidores representantes ou ratifoar a
escolha feita na fase de plangjamento.

O Reatomar os regitres do desempenho do servidor para subsidiar a avaliacio de todos os evalvidos.
Ocaleubr o resutado da avaliacio ds 2apa comespondsnts.

O Propor agies de melhoras, caso necessania

O &vslisr 35 Condighes de Trabalho

[ Dar cifncia a0 servidor avaliado.

1. Reunido paraa Escolhados Servidores Representantes

Servidores presentes 3 reunido: Sdo todos os sewidores técnico-sdministrativos eiou
docantes que fazem parte do mesmo setor dofa) servidor(a) avalisndofa), ou s=ja, da masma
aquipe de trabalho. Mo entanto, serdo selecionados, apenas dois servidores que tenham
scompanhado o desempanho dofa) avaliandoja), dursnte o intersticio da avaliagdo. O sendidor
avaliado devera participar da reuniso.

Data da Reunido: ! !

. . o Matricula
Nome dos Servidores Presentes a Reuniao

Todos da equipe em que

I Recomenda-se que os _— atua o servidor avaliado
representantes sejam poderéo participar da
— aqueles que melhor - reuniao, mas apenas 2
L\ acompanham o dia a servidores representantes
dia do avaliado. serdo escolhidos.
NG y

dos Servidores Representantes Escolhido f

12
|

20 |
A Atadesta reunido devera ser anexada ao presente processo,

Caso o= senvidores representantes ssjam os mesmos que foram definidos na Fase de
Plansjamanto, ndo sarg necessanio escolhar novos, apensas ratificar essa escolhs na reunido.
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Calculo do
resultado da

d

12 ETA

2. Calculo do Resultado da Avaliagdo da 1* Etapa

hefia Imediata devers procedsrao calculo do resultsdo da etaps s parir da farmula & saguir.

REn = Resultodoe do Ftapa Avaliative
Avy = Avaliago da Chefia Imediata
Av, = Avaliagio dos Representantes
Av; = Autoavaliago

avaliagcéo — 12
Etapa.
[ﬂlﬁ'l * 4+ I:ﬂl-:'z *3) + (Arg x 3)
RE, =
10
o x|+l %3+ w 3]
RE.= 10

ATENCAD: é de comperéncia dos avalisdores dar ciéncia do resultado da avi
awvaliado(a) e feedback sobre o sey desempenho, sssim gue oboveram o rest

Assinatura da Chefia Imediata:

Resultado

Para aprovacéao
no estagio
probatoério, o
resultado deve
ser maior ou igual

Assinatura du a 7(sete).

Assinatura e carimbo do Titular da Unidade:

Assinatura do 2% re presswwarme?

Ohservactes:

Mesmo ndo concordando com
a avaliacao, o servidor podera
assinar e interpor recurso

fundamentado no prazo legal.
E necessario preencher a data
da ciéncia.

ATENCAD: Senhorfa) Servidor{al

concordsndo deverd assinar e interph., urso noprazo legal

Assinatura dofa) Servidor{a)

12

yra refere-ze & ciéncia da avaliagdo, porianto, mesmo nio

Data da Ciéncia: { {




[y

{[+1]
1
-
L=

=
I=

Avaliagao da Chefia Imediata

(s fatores de desempenho serdo pontusdos d= forma gradusl, stribuindo-lhes pontuagéo que
varia de 1{nunca)a 10{zeampra). Registraro valorna coluna Resultado, quanto mais proximo de
10, mais o servidor apresants o comportamento no trabalho, quanto mais proximo de 1, menos o
servidor apresenta o comportameanto no trabalho.

Avaliacdo da

.. . fatores de Avaliagdo e Descrigao do Comportamento Esperado
chefia imediata. ¢ ¢ P e

SEMPRE
— g ] 3 | 4 | & E | 7 | & | ©§ ] 10
Fatores |  Resultado
apAssiduidade 1: Cumpre 3 carga horaria definda para o cango. :
bssiduidade 2: Justifica quando necessana auséncia e fou falr O avaliador devera

escolher a graduacéo
que melhor representa o
comportamento do
avaliado no trabalho.

Lomentanos:

cjlisciplina 1: Cumpre 35 onentagies relstives 35 atidades oeiEnmindee. -

chefiz imediata em consondncia com a5 normas vigenies na Unk. B !
d)Disciplina Z: Atends 30 dis posio no Codigo de Etica Profissional do Servidor Publco I: Y
Civil do Poder Executive Federal. :
Lomentanos:

elProdutividade 1: Realza a5 atvidades com gualidade de scordo com oS prazos

estzbelecidos. ( !
fiProdutivid ade 2: F 3z bom uso dos recursos disponiveis. { }
giFrodutividade 3: Frest informagtes aos wsuanos do senigo publico sem distingso -
Oilll preconceita. ( !
Lomentanos:

h)Responsabilidade: Cumprs 35 athidades gue lhe s30 stribuidas pels chefia i Y
imediata, evitando conduta negligents naguiky que lhe compste. !
Comentanos:

i} Capacidade de Iniciativa 1- Propde solughes 305 problemas referentes & sua area -

de atuacso, de acordo com a kegislacao & normativos intemaos. ( )

i} apacidade de Iniciativa 2: Buscs stuslzsr-s= continusmeants na sus sres de y

trabalhao. ( :
Lomentanos:

gbocediesfig-h-i- :

Total dos Fatores: 1uf g - [ !
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Ao solicitar agOes de capacitagoes, especificar quais sdo. Acbes de
Ex: Se solicitar (Cursos a distancia), especificar qual o curso. capacitacoes e

condicdes de

Agoes de Melhoria .

U servidor precisa parbiciparde algumsa acaode treinamenio e/ou desenmvolvimento g

atingiras atividades realzadas emseu ambignte de trabalha? [ 3)S5IM - Qual? Y —
[ ¥ Letura d2 nomatwvos espacificos [ ¥ursosadistancia - Qdual?

[ ) AprendEzagem em Senico | yiursos presencigis - Wual!

[ yiutros

rmesultados Esperados coma Lapactagan:

Caso o servidor —
precise de alguma
acdo de treinamento,

marcar opgéo ao I
lado e preencher os L
outros campos.

[ VHAD - Justfique:

Condigoes de Trabalho
O= itens s=guintes s8o referantes 4s condigdes de trabalho em que stuam os profissionais.
Pedimos utilizar os codigos abao, a fim de classficar os itens, escolha apenas umsa Onice
opgao de resposts para cads item, procedendo & resposta relatve so greude concord#®
Marcar a opcéo

. que melhor
Escala de Grau de Concordancia representa a
condicao de
1 2 3 4 5 trabalho em que o
Concordo Concordo Indiferents Discordo Discordo servidor atua.

Flenamente Farcialmente Farcialmente Totalmen’

Condigio de Trabalho

O ambiznte fisico & confortavel.

Hs siléncio nacessario para reslizagdo do trabalho.

O mobiliario existente no localde trabalho & adequado.

Usinstrumentosde trabalho Sa0 sutcieni2s pararsalzaras
atividades.

O espago fisico & adequado parareslzaros processos de trabalho.

O ambiznte de trabalhoofarece segurancs fisics 85 pessoas.

O ga|a|oaa)-

O maternal de consumo & suficients.

A peinatwra da Chafla Imadiata; A peinatura do Sarvidor:
Drata: ] ] Diata: [} ]

14
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Calculo da Avaliacao

Resultado da avaliacao de cada avaliador

Sera calculado, por meio de média aritmética, de acordo com a seguinte
formula:

_atbtctdtet+rfrgthtitj
o 10

Em que:

O resultado da avaliagédo de cada fonte avaliadora € representado por 4.,
O fator Assiduidade € representado pelas pontuaces de ae b

O fator Disciplina é representado pelas pontuacdes de c e d

O fator Produtividade € representado pelas pontuacbes de e, fe g

O fator Responsabilidade é representado pela pontuacéo de h

O fator Capacidade de Iniciativa € representado pelas pontuacfes de i e |

Avaliacao dos representantes

Serd obtida a partir das notas atribuidas por cada representante conforme

calculo a seguir:
— ARi + ARZ

2 2
Em que:

ARi =resultado da avaliagcdo do representante 1
Ar = resultado da avaliacdo do representante 2

Resultado de cada etapa avaliativa

Serd constituido da média ponderada das fontes de avaliacdo, conforme
calculo a seguir:

_ (Apy X 4) + (Ayy X 3) + (Ayg X 3)
" 10

RE

15



Em que:

RE, = resultado da etapa avaliativa

A1 = avaliacdo da chefia imediata

A2 = avaliagdo dos servidores representantes
A3 = autoavaliacao

Resultado final do Estagio Probatorio

12 Etapa:
22 Etapa:
32 Etapa:
42 Etapa: peso 4

32 0 més
Homologagado

Para fins de homologacdo, serd obtido pela média ponderada das quatro
etapas avaliativas, de acordo com 0S pesos:

— (Rei X Pij+ (RE‘Z X sz + (RE‘S X P3)+ (Rel- X PJI-)
10

RF

Em que:

RF= resultado final no programa de estagio probatério
RE1= resultado da primeira etapa de avaliacao

RE,= resultado da segunda etapa de avaliacdo

RE3= resultado da terceira etapa de avaliacao

RE,= resultado da quarta etapa de avaliacdo

P, =peso1
P, = peso 2
P3; = peso 3
P4 = peso 4

16



Recurso Administrativo

E o instrumento capaz de provocar nova analise sobre uma decis&o/avaliacdo
dentro do mesmo processo para modifica-la ou reforma-la.

Sim
Avaliacéo Ciéncia do Servidor Processo
1 Servidor — > concorda? T  Finalizado
A
Servidor decide se quer
interpor pedido de Nao
Reconsideracio ao <
Avaliador que profeiru a Servidor toma ciéncia no Nao
decisdo ou Recurso a prazo de 5 dias.
autoridade superior > . -
Servidor toma ciéncia
l l no prazo de 5 dias. Caso
o servidor ndo apresente
Autuar Pedido de Servidor tem prazo de L aZ00
Reconsideracdo/Recurso 30 dias para interpor processo seré arquivado.
no ACE (prazo 30 dias recurso e autuar na
apos ciéncia da avaliacdo) ACE. Caso 0s L
documentos nao sejam . .
l recebidos pela COGED COCED IR
- encaminha
A COGED recebe, no prazo de 30 d|a§, (6CUTSO A 3°
instrui e encaminha todo processo sera A
Pedido de arquivado.
Reconsideracdo/Recurso l
- 12 Instancia. i
(prazo 5 dias) ¢ 32 Insténc_la
recebe, analisa e
l A COGED instrui devolve processo
e encaminha a COGED
Avaliador/Autoridade | | recurso a ¢ l
Superior recebe, . Instancia
analisa e devolve o Sim J Servidor toma
processo a COGED 24 |nstancia ciéncia da ltima
(prazo 30 dias) recebe. analisa e decisdo se deferido
devolve processo OU hao 0 recurso
a COGED Sim

(prazo 30 dias)
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Se o Avaliador indeferir o Se 0 Recurso néo tiver sido
Pedido de Reconsideracéo o solicitado juntamente com o
proprio Avaliador encaminharé o Pedido de Reconsideragéo,

Recurso a 12 Instancia, caso o indeferido esse pedido, 0
servidor tenha feito pedido de processo sera arquivado.
recurso junto.

Sao trés as instancias do recurso
administrativo, conforme
estabelecido pela Lei n°® 8.112/90,
as quais deverao ser definidas de
acordo com o disposto no art. 60
do regimento geral da UnB.

O Recurso sera interposto por meio de requerimento e devera expor 0S
fundamentos do pedido de reexame da decisdo administrativa referentes as
avaliacdes de estagio probatdrio, em face de razdes de legalidade e mérito.

No momento da interposicdo do Recurso ou de Pedido de Reconsideragéo, o
servidor devera fazé-lo por meio Arquivo Central (ACE), o qual ira autuar o
processo de acordo com todas as normas procedimentais da Universidade de
Brasilia.

Antes de ser encaminhado as instancias alvo da peticdo do servidor, 0
processo de Recurso ou Pedido de Reconsideracdo, devidamente autuado,

devera ser encaminhado a Coordenadoria de Gestdo de Desempenho
(COGED) para analise dos documentos e instrugao.

O requerente podera juntar ao processo de recurso os documentos que julgar
convenientes e necessarios para provar sua contestacao ou discordancia.

O recurso referente a avaliagdo de estagio probatorio ira suspender a
homologacao de estagio probatério do servidor, considerando-se que
para se proceder a homologacgédo séo necessarias todas as notas em
carater definitivo.

Quando sera admissivel?

O pedido de Reconsideracdo somente sera admissivel quando fundamentado e
apresentado a autoridade que proferiu a decisao.

O Recurso a instancia superior € admissivel somente quando fundamentado,
apontando vicio de forma ou levantando questdo de interpretacdo das normas
ou da legislacéo pertinente ao caso.
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O recurso nao sera conhecido quando
interposto

1. Fora do prazo, ou seja, mais 30 (trinta) dias apds a ciéncia do
avaliado.

2. Perante orgdo incompetente. Nessa situacdo, sera indicada ao
recorrente a autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para
recurso.

3. Por quem nao seja legitimado;
4. Depois de exaurida as esferas administrativas.

O Recurso ou Pedido de Reconsideracdo poderd ndo ser conhecido quando
nao atender aos critérios de admissibilidade.

Prazos

E importante o cumprimento dos prazos, pois o processo de avaliagdo é
dindmico e composto por etapas interdependentes. Assim, seguem 0S
principais prazos:

¢ Interposicao de recurso pelo servidor.
30 dias e Analise de recurso por cada instancia.

* Apresentacao de novos documentos, no recurso, pelo
servidor.

e Devolucdo de formulario de avaliagdo pelo Centro de
Custo.

15 dias

Devolucdo de memorando com confirmacéo de
entrevista.

Instrucdo e encaminhamento de recurso pela COGED.
Devolucao de formulario de avaliacdo em atraso.

5 dias

Entrevista

O servidor que apresentar baixo desempenho sera entrevistado por técnicos da
Coged juntamente com a chefia imediata. O objetivo da entrevista €
acompanhar e indicar proposi¢cdes de melhoria do desempenho do servidor em
estagio probatorio.
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Quando o servidor
apresentar baixo
desempenho entre as 1%, 22 e
32 etapa avaliativa, isto &,
obtiver média inferior a 7,0
(sete) pontos, o servidor(a) e
sua chefia imediata dever&o
participar de entrevistas de
acompanhamento.

Apés a entrevista o DGP
continuaréa
acompanhando o
desempenho do servidor
a fim de verificar se
houve melhorias.

Na reunido, os participantes deverdao definir um plano de acdo para
corrigir as falhas ocorridas e poderao ter apoio e mediacdo dos colaboradores
do DGP/DCADE/COGED e da CIS.

No caso de ndo adaptacdo do servidor € possivel a remocdo do mesmo
para outro Centro de Custo, no esforco de melhor adaptd-lo e melhorar
consequentemente seu desempenho.

A Diretoria de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho
(DSQVT), vinculada ao Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP), podera
realizar acompanhamento psicossocial do servidor que obtiver média inferior a
7,0 (sete) pontos a fim de identificar acdes necessarias para a melhoria de seu
desempenho no trabalho, no ambito de suas competéncias.

Na Ultima etapa avaliativa ndo havera entrevista, tendo em vista que nao
havera tempo habil para a entrega de formulario de avaliacdo para proceder a
homologacéo no 32° més.
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Perguntas e respostas mais frequentes (FAQs)
sobre estagio probatdério de servidor técnico-
administrativo

1) Quais etapas do estagio probatério no qual o servidor sera avaliado?

Primeira etapa: 8° més de admissdo. Segunda etapa: 16° més de
admisséo. Terceira etapa: 24° més de admissdo. Quarta etapa: 30° més de
admisséo.

2) Como proceder quando ndo houver servidores do quadro para avaliar
0 estagio probatorio do servidor avaliado?

A avaliacdo deverd ser realizada preferencialmente por servidor técnico-
administrativo do quadro permanente da FUB. N&o sendo possivel dispor de
servidor técnico-administrativo, a avaliagdo poderd ser realizada por servidor
docente do quadro permanente da FUB que tenha acompanhado o
desempenho do servidor avaliado.

N&o sendo possivel dispor de dois servidores do quadro permanente da
FUB, a avaliacao podera ser realizada por apenas um servidor do quadro que
tenha acompanhado o desempenho do servidor avaliado, conforme Art.31, §3°
da Resolucédo n°005/2013 da Camara de Gestéo de Pessoas.

Ndo sendo possivel dispor de pelo menos um servidor técnico-
administrativo ou de um servidor docente do quadro que tenha acompanhado o
desempenho do servidor avaliado, a avaliacdo de Estagio Probatério sera
realizada excepcionalmente apenas pela chefia e pelo servidor avaliado,
conforme Art.31, 84° da Resolugdo n°005/2013 da Camara de Gestdo de
Pessoas.

Prestadores de servico, terceirizados e estagiarios
nédo podem participar da avaliagdo de servidor do quadro.

3) Quando a chefia imediata € substituida por uma nova chefia, como é
feita a avaliacdo?

A chefia anterior podera ser escolhida como representante e auxiliar a
avaliacao da atual chefia. Esta situacéo devera ser registrada no despacho de
devolucéo do processo.
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4) O que acontece com a avaliacao de estagio probatdério quando o
servidor tem a sua lotagcdo alterada para outro centro de custo durante
a etapa do estégio do probatorio?

Os servidores que tiverem sua lotacdo alterada no decorrer da etapa
avaliativa serdo avaliados nos centros de custo em que tenham sido lotados. A
avaliacao realizada em cada centro de custo em que o servidor esteve lotado
consiste na avaliagdo parcial de seu desempenho e sera proporcional ao tempo
de lotacdo. O servidor somente sera avaliado em um centro de custo se tiver,
no minimo, 60 (sessenta) dias de efetivo exercicio.

5) Como é feita avaliacdo do servidor que esta em exercicio em outra
instituicao?

Os servidores técnico-administrativos em educacéo cedidos pela FUB ou
em exercicio provisério em outros 6érgaos da Administracdo Publica e os
afastados para colaboracdo técnica em outra Instituicdo serdo avaliados pela
chefia imediata do 6rgdo em que estiverem prestando servico por meio de
instrumento de avaliacdo especifico, que sera encaminhado pelo
DGP/DCADE/COGED, por meio de oficio, ao 6rgdo no qual o servidor se
encontre em atividade.

6) Como preencher os formularios de avaliacdo de estagio probatorio?

O preenchimento deve ocorrer como consta da pagina 7 a 19 desta
cartilha.N&o sdo permitidas rasuras nestes formularios. Todos os formularios
devem ser assinados, nos respectivos espacos, pela chefia, pelos servidores
representantes e pelo servidor avaliado, quando tomar ciéncia do resultado.

7) Como proceder quando o servidor se recusa a assinar a avaliacdo de
estagio probatério em funcdo de ter apresentado baixo desempenho
(nota inferior a 7 pontos)?

No caso do servidor se recusar em assinar os formularios, a chefia
imediata deve solicitar a presenca e assinatura de duas testemunhas,
juntamente com seus dados pessoais e fazer o registro do ocorrido em
despacho de devolucdo a COGED.

8) Como proceder quando os servidores que melhor acompanharam o
desempenho do servidor estiverem de férias?

Neste caso, o responsavel pela avaliacdo devera solicitar prorrogacao
da devolucéo da avaliacao de estagio probatorio.
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9) Como o servidor avaliado deve proceder quando discordar da nota do
estagio probatorio?

O servidor avaliado devera assinar os formularios de avaliacdo do
estagio probatério tomando ciéncia do resultado. A partir desse momento ele
terd o prazo de trinta dias corridos para autuar seu pedido de reconsideracao
e/ou recurso no Arquivo Central (ACE), situada no prédio da Reitoria. O recurso
deve conter os argumentos do servidor e a solicitacdo de encaminhamento a
Coged para instrucéo.

A Coged, ao receber o recurso, ira analisa-lo e instrui-lo de acordo com
os argumentos do servidor e com a legislacdo vigente federal e interna.
Verificar paginas 22 a 25.

10)Como o servidor deve proceder quando verificar que sua avaliacao
chegou ao centro de custo e a chefia imediata ndo tomou iniciativa em
realiza-la?

O servidor devera dialogar com a chefia imediata acerca da necessidade
de realizacdo no periodo avaliativo determinado, haja vista ser um
procedimento obrigatdrio para sua estabilidade no servico publico, de acordo
com a Lei n®8.112/90.

11)Quando sera feita a homologacdo do resultado final da avaliacdo do
estagio probatorio?

No 32° més de efetivo exercicio, conforme dispde Lei n° 8.112/90.

12)O servidor em estagio probatério precisa solicitar a progressao por
merito?

N&o. A progresséo é concedida pela Coged mediante o resultado das
avaliacdes em que o servidor alcancou a nota minima para aprovagao. Sera
concedida a cada 18 meses, a partir do inicio de efetivo exercicio mediante o
resultado de avaliacdo de desempenho, ocorrendo da seguinte forma.

INFORMACOES ADICIONAIS

Desejando obter mais informacgfes a respeito do Programa de Estagio
Probat6rio, vocé podera nos procurar por telefone ou por e-mail: 3107-0428 /
3107-0430/ 3107-0431 e dgpdesempenho@unb.br
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