PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO - TAE

DEFINIGAO:

O Estagio Probatério TAE € o periodo em que o servidor, ocupante de cargo efetivo, ficara
submetido a avaliagdo, no que tange a assiduidade, a disciplina, a capacidade de iniciativa,
a produtividade e a responsabilidade, para exercer as atribui¢des do cargo ocupado. Se ao
final de 36 (trinta e seis) meses, da data de exercicio no cargo, o servidor for aprovado no
estagio probatério, ele se tornara estavel no servigo publico.

Na Universidade Federal de Jatai (UFJ), o estagio probatério dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacgao (TAEs) é regulamentado pela Resolugdo CONSUNI
n°. 17/2021/UFJ, que estabelece duas etapas de avaliagdo, a primeira com 15 (quinze)
meses e a segunda com 30 meses de efetivo exercicio.

REQUISITO BASICO:

e Servidor TAE tomar posse e entrar em exercicio.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Termo de posse e ficha funcional (inseridos pela DAP);

Relatério de descri¢cao das atividades do cargo (inserido pela CGPD);

Norma que regulamenta o estagio probatério na UFJ (inserida pela CGPD);

Despacho com as orientagdes relativas aos procedimentos que devem ser

observados para o acompanhamento e a realizagdo da avaliacdo do estagio

probatério (inserido pela CGPD);

e Plano de Trabalho TAE (documento elaborado pelo chefe imediato, em conjunto com
o tutor e o servidor avaliado e chancelado pela direcdo da unidade/6rgao) Esse
documento descreve as atividades e as expectativas que serdo objetos da primeira
avaliagdo, ao final de 15 meses (inserido pela unidade/6rgao);

e Despacho com as orientagdes relativas aos procedimentos que devem ser
observados durante a realizagao da 12 etapa da avaliagdo do estagio probatério
(inserido pelo CGPD);

e Formulario da Avaliacdo de Estagio Probatério - 15 meses (inserido pela
unidade/drgao);

e Ata da reunido da primeira avaliacdo (15 meses) assinada pelos presentes (chefe
imediato, avaliado e, no minimo, 02 (dois) servidores efetivos, que conhegam e
acompanham o trabalho do avaliado (inserida pela unidade/érgao);

e Plano de Trabalho TAE (documento elaborado pelo chefe imediato em conjunto com

o tutor e o servidor avaliado e chancelado pela direcdo da unidade/érgéo) Esse

documento descreve as atividades e as expectativas que serdo objetos da segunda

avaliagao, ao final de 30 meses (inserido pela unidade/6rgao);



Despacho com as orientagdes relativas aos procedimentos que devem ser
observados durante a realizagao da 22 etapa da avaliagcdo do estagio probatério
(inserido pelo CGPD);

Formulario da Avaliagdo de Estagio Probatério - 30 meses (inserido pela
unidade/drgao);

Ata da reunido da segunda avaliagao (30 meses) assinada pelos presentes (chefe
imediato, avaliado e, no minimo, 02 (dois) servidores efetivos, que conhegcam e
acompanham o trabalho do avaliado (inserida pela unidade/érgao);

Despacho contendo o resultado final da avaliagdo do estagio probatério, para
apreciacao e homologacéao pelo Reitor (inserido pela CGPD);

Despacho decisério do Reitor (inserido pela Reitoria);

Portaria de estabilidade, se aprovado ou portaria de exoneragédo, se reprovado
(inserida pela DAP).

OBSERVAGOES:

O servidor TAE, em estagio probatdrio:

nao pode ser removido ou redistribuido a pedido, mas tdo somente por interesse da
Administragao;

nao pode solicitar afastamentos para pos-graduacao stricto sensu (§ 2°, art. 96-A,
Lei n. 8.112/90);

tera a primeira progressao por mérito com base na avaliagdo de estagio probatério.

FLUXO:

01) A DAP, até trinta dias da data do exercicio do servidor:

autua um processo denominado “Pessoal: Avaliagdo de Servidor em Estagio
Probatério - Técnico-Administrativo”, junto ao Sistema SEl;

Insere o termo de posse e a ficha funcional do servidor;

atribui o processo a CGPD.

02) A CGPD:

inclui o processo no controle interno, para acompanhamento;

e insere o relatério de descri¢gdo do cargo;
e insere o despacho orientativo, que regulamenta o estagio probatdério do TAE na UFJ;
e envia o processo a unidade/oérgao do servidor avaliado.

03) A unidade/oérgao:

designacéo formal de um(a) tutor(a) (que ird acompanhar o TAE durante o periodo
de estagio probatério);

insere o Plano de Trabalho TAE (elaborado e assinado pelo chefe imediato, tutor,
servidor avaliado e chancelado pelo diretor da unidade/6rgéo;

devolve o processo a CGPD (para sobrestar até o final de 15 meses para a 12
avaliacao).



04) A CGPD:
Ao final dos 15 meses:
e encaminha o processo a unidade/érgao, para a realizagéo da 12 etapa da avaliagao.

05) A unidade/érgao:
e recebe 0 processo e agenda a reunido com os participantes da avaliagcdo (chefe
imediato, tutor, servidor avaliado e, no minimo, 02 servidores efetivos (TAE/docente),
que conhegam e acompanhem o trabalho do avaliado;

e realiza a avaliacio:

« preenchendo o formulario “Formulario da Avaliagdo de Estagio Probatério” e
assinando (chefe imediato, tutor, servidor avaliado e os demais servidores
que participarem da avaliagao);
redigindo a Ata da reunido, que registre as justificativas das notas atribuidas
a cada atributo e, ao final, a mesma seja assinada por todos os que
participaram da avaliagao;
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e insere o0 Plano de Trabalho TAE (para a 22 etapa da avaliagédo) elaborado e assinado
pelo o chefe imediato, tutor, servidor avaliado e chancelado pelo diretor da
unidade/érgao;

e devolve o processo a CGPD (para sobrestar até o final de 30 meses para a 22
avaliacao).

06) A CGPD:
Ao final dos 30 meses:
e encaminha o processo a unidade/érgao, para a realizagao da 22 etapa da avaliagao.

07) A unidade/érgao:
e recebe o processo e agenda a reunido com os participantes da avaliagao (chefe
imediato, servidor avaliado e, no minimo, 02 servidores efetivos (TAE/docente), que
conhecam e acompanhem o trabalho do avaliado;

e realiza a avaliagao:

< preenchendo o formulario “Formulario da Avaliacdo de Estagio Probatério” e
assinando (chefe imediato, tutor, servidor avaliado e os demais servidores
que participarem da avaliagao);
redigindo a Ata da reunido, que registre as justificativas das notas atribuidas
a cada atributo e, ao final, a mesma seja assinada por todos os que
participaram da avaliagao;
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e devolve o processo a CGPD.

08) ACGPD:
Ao final de 36 meses:
e emite despacho, com o resultado final da avaliagao, para apreciagao e homologagao
pela PROPESSOAS.



09) APROPESSOAS:
e aprecia e emite despacho decisorio;
e envia o processo a DAP.

10) A DAP:
e emite portaria de estabilidade (se aprovado) ou de exoneragéo (se reprovado);
e envia o processo a unidade/érgao, para ciéncia do interessado e conclusdo do
processo (se for o caso).
OBS.: Se a média final da avaliacdo de estagio probatorio for inferior a 7.0 (sete). o

servidor é exonerado, cabendo recurso ao CONSUNI (Conselho Universitario).

NORMATIVOS:

Lein. 8.112, de 11/12/1990, e alteracgdes;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8112compilado.htm

E.C. N° 19, de 04 de junho de 1998;
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/emendas/emc/emc19.htm

SIGLAS/CONTATOS:

CGPD - Coordenacéao de Gestao dos Processos de Desenvolvimento - fi.edu.br
DAP - Departamento de Administracdo de Pessoas - dap@ufj.edu.br
PROPESSOAS - Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - propessoas@ufj.edu.br
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