
PROCESSO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO - TAE

DEFINIÇÃO:

O Estágio Probatório TAE é o período em que o servidor, ocupante de cargo efetivo, ficará
submetido a avaliação, no que tange à assiduidade, à disciplina, à capacidade de iniciativa,
à produtividade e à responsabilidade, para exercer as atribuições do cargo ocupado. Se ao
final de 36 (trinta e seis) meses, da data de exercício no cargo, o servidor for aprovado no
estágio probatório, ele se tornará estável no serviço público.

Na Universidade Federal de Jataí (UFJ), o estágio probatório dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educação (TAEs) é regulamentado pela Resolução CONSUNI
nº. 17/2021/UFJ, que estabelece duas etapas de avaliação, a primeira com 15 (quinze)
meses e a segunda com 30 meses de efetivo exercício.

REQUISITO BÁSICO:

● Servidor TAE tomar posse e entrar em exercício.

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA:

● Termo de posse e ficha funcional (inseridos pela DAP);
● Relatório de descrição das atividades do cargo (inserido pela CGPD);
● Norma que regulamenta o estágio probatório na UFJ (inserida pela CGPD);
● Despacho com as orientações relativas aos procedimentos que devem ser

observados para o acompanhamento e a realização da avaliação do estágio
probatório (inserido pela CGPD);

● Plano de Trabalho TAE (documento elaborado pelo chefe imediato, em conjunto com
o tutor e o servidor avaliado e chancelado pela direção da unidade/órgão) Esse
documento descreve as atividades e as expectativas que serão objetos da primeira
avaliação, ao final de 15 meses (inserido pela unidade/órgão);

● Despacho com as orientações relativas aos procedimentos que devem ser
observados durante a realização da 1ª etapa da avaliação do estágio probatório
(inserido pelo CGPD);

● Formulário da Avaliação de Estágio Probatório - 15 meses (inserido pela
unidade/órgão);

● Ata da reunião da primeira avaliação (15 meses) assinada pelos presentes (chefe
imediato, avaliado e, no mínimo, 02 (dois) servidores efetivos, que conheçam e
acompanham o trabalho do avaliado (inserida pela unidade/órgão);

● Plano de Trabalho TAE (documento elaborado pelo chefe imediato em conjunto com
o tutor e o servidor avaliado e chancelado pela direção da unidade/órgão) Esse
documento descreve as atividades e as expectativas que serão objetos da segunda
avaliação, ao final de 30 meses (inserido pela unidade/órgão);



● Despacho com as orientações relativas aos procedimentos que devem ser
observados durante a realização da 2ª etapa da avaliação do estágio probatório
(inserido pelo CGPD);

● Formulário da Avaliação de Estágio Probatório - 30 meses (inserido pela
unidade/órgão);

● Ata da reunião da segunda avaliação (30 meses) assinada pelos presentes (chefe
imediato, avaliado e, no mínimo, 02 (dois) servidores efetivos, que conheçam e
acompanham o trabalho do avaliado (inserida pela unidade/órgão);

● Despacho contendo o resultado final da avaliação do estágio probatório, para
apreciação e homologação pelo Reitor (inserido pela CGPD);

● Despacho decisório do Reitor (inserido pela Reitoria);
● Portaria de estabilidade, se aprovado ou portaria de exoneração, se reprovado

(inserida pela DAP).

OBSERVAÇÕES:

O servidor TAE, em estágio probatório:
● não pode ser removido ou redistribuído a pedido, mas tão somente por interesse da

Administração;
● não pode solicitar afastamentos para pós-graduação stricto sensu (§ 2º, art. 96-A,

Lei n. 8.112/90);
● terá a primeira progressão por mérito com base na avaliação de estágio probatório.

FLUXO:

01) A DAP, até trinta dias da data do exercício do servidor:
● autua um processo denominado “Pessoal: Avaliação de Servidor em Estágio

Probatório - Técnico-Administrativo”, junto ao Sistema SEI;
● Insere o termo de posse e a ficha funcional do servidor;
● atribui o processo à CGPD.

02) A CGPD:
● inclui o processo no controle interno, para acompanhamento;
● insere o relatório de descrição do cargo;
● insere o despacho orientativo, que regulamenta o estágio probatório do TAE na UFJ;
● envia o processo à unidade/órgão do servidor avaliado.

03) A unidade/órgão:
● designação formal de um(a) tutor(a) (que irá acompanhar o TAE durante o período

de estágio probatório);
● insere o Plano de Trabalho TAE (elaborado e assinado pelo chefe imediato, tutor,

servidor avaliado e chancelado pelo diretor da unidade/órgão;
● devolve o processo à CGPD (para sobrestar até o final de 15 meses para a 1ª

avaliação).



04) A CGPD:
Ao final dos 15 meses:

● encaminha o processo à unidade/órgão, para a realização da 1ª etapa da avaliação.

05) A unidade/órgão:
● recebe o processo e agenda a reunião com os participantes da avaliação (chefe

imediato, tutor, servidor avaliado e, no mínimo, 02 servidores efetivos (TAE/docente),
que conheçam e acompanhem o trabalho do avaliado;

● realiza a avaliação:
❖ preenchendo o formulário “Formulário da Avaliação de Estágio Probatório” e

assinando (chefe imediato, tutor, servidor avaliado e os demais servidores
que participarem da avaliação);

❖ redigindo a Ata da reunião, que registre as justificativas das notas atribuídas
a cada atributo e, ao final, a mesma seja assinada por todos os que
participaram  da avaliação;

● insere o Plano de Trabalho TAE (para a 2ª etapa da avaliação) elaborado e assinado
pelo o chefe imediato, tutor, servidor avaliado e chancelado pelo diretor da
unidade/órgão;

● devolve o processo à CGPD (para sobrestar até o final de 30 meses para a 2ª
avaliação).

06) A CGPD:
Ao final dos 30 meses:

● encaminha o processo à unidade/órgão, para a realização da 2ª etapa da avaliação.

07) A unidade/órgão:
● recebe o processo e agenda a reunião com os participantes da avaliação (chefe

imediato, servidor avaliado e, no mínimo, 02 servidores efetivos (TAE/docente), que
conheçam e acompanhem o trabalho do avaliado;

● realiza a avaliação:
❖ preenchendo o formulário “Formulário da Avaliação de Estágio Probatório” e

assinando (chefe imediato, tutor, servidor avaliado e os demais servidores
que participarem da avaliação);

❖ redigindo a Ata da reunião, que registre as justificativas das notas atribuídas
a cada atributo e, ao final, a mesma seja assinada por todos os que
participaram  da avaliação;

● devolve o processo à CGPD.

08) A CGPD:
Ao final de 36 meses:

● emite despacho, com o resultado final da avaliação, para apreciação e homologação
pela PROPESSOAS.



09) A PROPESSOAS:
● aprecia e emite despacho decisório;
● envia o processo à DAP.

10) A DAP:
● emite portaria de estabilidade (se aprovado) ou de exoneração (se reprovado);
● envia o processo à unidade/órgão, para ciência do interessado e conclusão do

processo (se for o caso).
OBS.: Se a média final da avaliação de estágio probatório for inferior a 7,0 (sete), o
servidor é exonerado, cabendo recurso ao CONSUNI (Conselho Universitário).

NORMATIVOS:

Lei n. 8.112, de 11/12/1990, e alterações;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112compilado.htm

E.C. Nº 19, de 04 de junho de 1998;
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc19.htm

Resolução CONSUNI nº. 17/2021/UFJ.
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/881/o/Resolucao.017.2021.Carreira.TAES.pdf?1636033
320

SIGLAS/CONTATOS:

CGPD - Coordenação de Gestão dos Processos de Desenvolvimento - dap@ufj.edu.br
DAP - Departamento de Administração de Pessoas - dap@ufj.edu.br
PROPESSOAS - Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas - propessoas@ufj.edu.br
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