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Setor de Acompanhamento e Anélise do Processo de Trabalho

DUVIDAS FREQUENTES SOBRE O ESTAGIO PROBATORIO

DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

1) QUAL O PAPEL DA CHEFIA DO(A) SERVIDOR(A) QUE SE
ENCONTRA NO PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO?

e Orientar o(a) servidor(a) quanto as normas e 0s regulamentos a que estdo
sujeitos a unidade/orgao e seus integrantes;

e Realizar o treinamento do(a) servidor(a) quanto as atividades
desenvolvidas no setor;

e Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do desempenho do(a)
servidor(a);

e Promover feedbacks regulares e ndo apenas nos periodos estabelecidos
para avaliagdo formal;

e Promover um espaco de didlogo e proposicdo de ideias, incentivando
o(a) servidor(a) a participar das construgdes coletivas;

e Envolver a equipe do setor na construcdo do planejamento e definicdo de

responsabilidades.

2) QUAL O PAPEL DO(A) SERVIDOR(A) EM ESTAGIO PROBATORIO?
e Conhecer a dinamica de funcionamento da sua Unidade/Setor;
e Conhecer a legislacdo referente aos seus direitos e deveres como

servidor(a) publico(a);



o Refletir sobre sua préatica para planejar, organizar e opinar sobre o0 seu
trabalho;

e Usar o didlogo como instrumento permanente de trabalho;

e Ser propositivo(a) em busca do fortalecimento do servico publico;

e Ser responsavel pelos compromissos assumidos.

3) QUEM ENCAMINHA A AVALIAC}AO DE ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS?
As avaliacbes de Estagio Probatorio serdo encaminhadas ao setor do(a) servidor(a)
avaliado(a) pelo Setor de Acompanhamento e Anéalise do Processo de Trabalho —
SAAPT/PROGEPE — em um Unico processo fisico, em cada periodo avaliativo.

4) QUAIS DOCUMENTOS DEVEM CONSTAR NO PROCESSO FiSICO
DE ESTAGIO PROBATORIO?

O processo fisico de Estagio Probatério devera conter o Plano de Trabalho Individual

do(a) servidor(a), o formulario de Avaliacdo do Plano de Trabalho e o formulario de

Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatério. Cada periodo avaliativo devera

conter esses trés documentos.

5) QUAIS OS PRAZOS PARA PREENCHIMENTO DA AVALIAQAO DE
DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO?

A avaliacdo de desempenho do(a) servidor(a) técnico-administrativo(a) em Estéagio
Probatorio serd realizada em 3 (trés) periodos — no 10° més, no 20° més e no 31° més - a
partir do inicio seu efetivo exercicio. O processo fisico devera ser devolvido, em cada
periodo, em até 20 (vinte) dias a contar da data do recebimento no setor de lotacdo do(a)
servidor(a).
Em relacdo ao cébmputo do efetivo exercicio, lembramos que a partir das Notas
Técnicas SEI n° 15187-2019-ME, de 05/02/2020, e SEI n° 27974-2021-ME, de
01/07/2021, fica suspenso o Estagio Probatorio nos casos de licencas, auséncias e
afastamentos que decorram de situacdo especifica de cada servidor(a), a excecdo das
licencas maternidade, paternidade e a/ao adotante, das férias, dos feriados e do descanso

semanal remunerado.



6) QUEM PREENCHE O FORMULARIO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO?
O preenchimento de cada formulario de avaliagdo deve ser realizado pela chefia

imediata conjuntamente com o(a) servidor(a) avaliado(a).

7) QUEM PREENCHE A AVALIAQAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO
PROBATORIO EM CASO DE AUSENCIA DA CHEFIA IMEDIATA?

Em caso de vacancia, aposentadoria, afastamento ou qualquer impedimento legal por
parte da chefia imediata, a avaliacdo devera ser feita pelo substituto legal, desde que
esteja ocupando a funcdo de chefia imediata do(a) servidor(a) avaliado(a) por pelo
menos 3 (trés) meses. Na inexisténcia da chefia substituta, a avaliacdo devera ser
realizada pela chefia mediata, ou seja, a chefia imediatamente superior (o “chefe do
chefe”).

8) QUEM DEVERA PREENCHER A AVALIAQAO DE DESEMPENHO EM
ESTAGIO PROBATORIO DO(A) SERVIDOR(A) REMOVIDO(A)?

Caso o(a) servidor(a) seja removido(a), a avaliacdo devera ser preenchida pela chefia

imediata que o(a) acompanhou na maior parte do periodo avaliativo em vigor. Além

disso, ele(a) devera realizar novo Plano de Trabalho junto a nova chefia e encaminhar

ao SAAPT no prazo de 20 (vinte) dias, a contar da data da remocao.

9) O QUE E O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL?
E um instrumento que tem como objetivo o planejamento das atividades pelas quais o(a)
servidor(a) recém-admitido(a), no setor, sera responsavel durante cada periodo
avaliativo. Participam dessa construcdo: a chefia imediata, a equipe e o(a) servidor(a)

em estagio probatdrio ou removido(a).

10) QUAIS OS OBJETIVOS DO PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL
(PTI)?

e Estimular a equipe a planejar as a¢Ges coletivamente;

e Alinhar as expectativas entre o(a) servidor(a) e sua chefia, registrar e
acompanhar o planejamento e o desempenho das atividades e tarefas, acordadas

entre ambos, e, consequentemente, evitar que a Avaliagdo de Desempenho em



Estagio Probatério seja um processo intuitivo e pouco efetivo para o seu
desenvolvimento;

e ldentificar os aspectos do trabalho que facilitam ou dificultam o desempenho
do(a) servidor(a);

e Possibilitar que a avaliacdo seja um processo pedagdgico e participativo,
abrangendo os servidores, as equipes e as chefias em torno da negociacdo de

compromissos para o alcance de um objetivo comum.

11)O QUE PREVE O PREENCHIMENTO DO PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAL (PTI)?

e A elaboragdo do Planejamento do Trabalho do Setor, contendo a descri¢do das
suas tarefas mais representativas, as atividades a elas relacionadas e os
trabalhadores responsaveis pelo seu desenvolvimento;

e Aidentificacdo das tarefas as quais o(a) servidor(a) em Estagio Probatorio estara
vinculado(a) e as suas atividades individuais correspondentes;

e A orientacdo do Setor de Acompanhamento e Andlise do Processo de Trabalho
(SAAPT/PROGEPE) sobre o resultado do preenchimento, se considerado

necessario.

12) QUANDO O PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL (PTI) DEVERA
SER PREENCHIDO?

O PTI deveré ser preenchido sempre no inicio de cada periodo avaliativo, no caso do(a)
servidor(a) em estagio probatério. O primeiro PTI ser4 encaminhado por e-mail ao(a)
servidor(a) e sua chefia, que deverdo devolvé-lo ao SAAPT em até 60 (sessenta) dias
apos a data da posse, para analise e para gque seja anexado ao respectivo processo fisico.
O segundo PTI devera ser preenchido logo apos a realizacdo da primeira avaliacdo e o
terceiro PTI deverd ser preenchido logo apds a realizacdo da segunda avaliacéo.
Ambos deverdo retornar ao SAAPT dentro do processo fisico de Estagio Probatério. O
formulario do Plano de Trabalho estd disponivel para download na pagina da
PROGEPE.

13) O QUE FAZER EM CASO DE AVALIACAO NEGATIVA?



Os profissionais do SAAPT, ao receberem 0 processo de estagio probatério, fardo a
leitura e ao detectar problemas entrardo em contato com a chefia e com o(a) servidor(a)
para avaliacdo da situacdo e orientacGes. Tanto a chefia quanto o(a) servidor(a),

independentemente da avaliacdo, também poderdo solicitar atendimento ao SAAPT.

14) O QUE ACONTECERA APOS AS TRES ETAPAS DE AVALIACAO?
No 31° més, ap6s a conclusdo de todas as etapas avaliativas mencionadas, 0 processo
fisico seguira para 0 SAAPT, que o encaminhard para a Comissdo Geral de Estagio
Probatorio. Essa € a Gltima instancia de analise da documentacdo e responsavel por
emitir parecer final favordvel ou ndo a efetivacdo do(a) servidor(a) nos quadros da
Unirio. Sendo considerado(a) aprovado(a) o(a) servidor(a), a PROGEPE publicara a sua
portaria de homologacéao de estabilidade, respeitado o prazo legal de 36 (trinta e seis)

meses para a conclusdo do Estagio Probatorio.



