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INSTRUCAO NORMATIVA PROGEPE N° 02, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2023

Dispde sobre normas e procedimentos para a
Avaliacao em Estagio Probatoério dos (as) servidores (as)
Técnico-Administrativos (as) no &mbito da UNIRIO

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, no uso de suas atribui¢cdes regimentais, ¢
considerando:

O artigo 20 da Lei N° 8.112/1990, que normatiza o periodo no qual o/a servidor/a
nomeado/a ficara sujeito/a a avaliacdo de sua aptiddo e capacidade para o
desempenho do cargo;

A Lei N° 9.784/1999, que estabelece normas basicas sobre o processo
administrativo no ambito da Administragdo Federal direta e indireta, visando,
em especial, a protecdo dos direitos dos/as administrados/as ¢ ao melhor
cumprimento dos fins da Administracao;

A Lei N° 11.091/2005, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Institui¢des
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagdo, e o Decreto N°
5.825/2006, que estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educago, instituido por essa Lei;

A Emenda Constitucional N° 19/1998, que introduziu importantes modificacdes
dos orgdos publicos, destacando-se aquelas relacionadas com a estabilidade
dos/as servidores/as publicos/as;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer, com esta Instru¢do Normativa, critérios e procedimentos, no ambito da
UNIRIO, para a avaliacdo e a efetivagdo de servidores/as Técnico-Administrativos/as em
Estagio Probatorio.

Art. 2°. Os/as servidores/as Técnico-Administrativos/as em Educa¢do, nomeados/as para o
cargo de provimento efetivo na UNIRIO, ficardo sujeitos/as a Avaliacio em Estagio
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Probatério pelo periodo de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da sua entrada em
exercicio.

Art. 3°. O Estagio Probatdrio tem por finalidade permitir 8 Administracdo avaliar a aptiddo e a
capacidade do/a servidor/a para o desempenho das atribui¢cdes do cargo de provimento efetivo
para o qual foi nomeado/a, observando-se os seguintes fatores, conforme o artigo 20 da Lei N°
8.112/1990:

I. Assiduidade;

II. Disciplina;

III. Capacidade de Iniciativa;
IV. Produtividade;

V. Responsabilidade.

Art. 4°. Ao entrar em exercicio, o/a servidor/a devera ser orientado/a para a condugdo do seu
trabalho por sua chefia imediata, considerando os seguintes aspectos:

I. As atribui¢des da unidade na qual o/a servidor/a foi lotado/a para consecucao dos objetivos
organizacionais;

II. As normas e os regulamentos aos quais estdo sujeitos o seu local de lotagdo e seus
integrantes;

ITI. As tarefas a serem desenvolvidas pelo/a servidor/a, considerando as atribui¢des bésicas do
cargo e as do seu local de lotagdo, por meio do Plano de Trabalho Individual (PTI), construido
pela chefia e demais servidores, a partir de formulario a ser encaminhado pelo Setor de
Acompanhamento e Andlise do Processo de Trabalho da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
(Saapt/Progepe), também disponibilizado em seu site;

IV. Os recursos disponiveis para a realizagdo do trabalho.

Art. 5° O Plano de Trabalho Individual a que se refere o artigo 4°, inciso III, tem por objetivo:

I. Estimular a equipe a planejar as a¢des coletivamente;

II. Alinhar as expectativas entre o/a servidor/a e sua chefia;

III. Registrar e acompanhar o planejamento e o desempenho das atividades e tarefas, acordadas
entre ambos/as;

IV. Identificar os aspectos do trabalho que facilitam ou dificultam o desempenho do/a
servidor/a;

V. Possibilitar que a avaliacdo seja um processo pedagogico e participativo, abrangendo os/as
servidores/as, as equipes e as chefias em torno da negociacdo de compromissos para o alcance
de um objetivo comum.

Art. 6°. O preenchimento do Plano de Trabalho Individual prevé:
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I. A elaboragdo do planejamento do trabalho do setor, contendo a descri¢do das suas tarefas
mais representativas, as atividades a elas relacionadas e os/as trabalhadores/as responsaveis
pelo seu desenvolvimento;

II. A identificacdo das tarefas as quais o/a servidor/a em Estagio Probatorio estara vinculado/a
e as suas atividades individuais correspondentes;

III. A orientagdo do SAAPT sobre o resultado do preenchimento, se considerar necessario.

Art. 7°. Compete a Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira (Cis/ Unirio) acompanhar,
orientar, fiscalizar e avaliar a condugao dos procedimentos relativos a avaliagdo do/a servidor/a
em Estagio Probatorio, conforme o disposto no artigo 5°, §3°, do Decreto N° 5.825/2006.

Paragrafo Unico. A Cis/ Unirio tera acesso a todas as Avaliagdes em Estégio Probatério, quando
solicitado.

Art. 8°. Compete ao SAAPT o gerenciamento dos procedimentos de acompanhamento ¢ de
avaliagdo do/a servidor/a em Estagio Probatorio, para os quais estabelecera instrumentos
proprios a serem utilizados pelas chefias, servidores/as em avaliagcdo e Comissdo de Avaliagdo
do Estagio Probatorio (CAEP) dos/as servidores/as Técnico-Administrativos/as.

Art. 9°. Compete a chefia imediata acompanhar sistematicamente e avaliar o/a servidor/a em
Estagio Probatorio.

§1° Em caso de vacancia, afastamento, aposentadoria ou impedimento legal da chefia imediata,
a avaliacdo devera ser realizada pelo substituto legal, desde que esteja ocupando a fungdo de
chefia imediata por pelo menos 03 (trés) meses de efetivo exercicio do/a servidor/a avaliado/a.
Na inexisténcia da chefia substituta, a avaliagdo devera ser realizada pela chefia mediata.

§2° E de competéncia da chefia imediata do setor/unidade cumprir os prazos de formalizagio
do acompanhamento e avaliagdo determinados por esta Instru¢do Normativa, sob pena de ser
responsabilizada administrativamente, conforme o artigo 117, inciso IV, da Lei N° 8.112/1990.

§3° Caso o/a servidor/a seja removido/a, a avaliacdo devera ser preenchida pela chefia imediata
atual, desde que esta tenha acompanhado o servidor por no minimo 3 (trés) meses de efetivo
exercicio. Caso contrario, o processo retornard ao setor anterior para que a avaliagcdo seja
preenchida pela chefia imediata antecedente.

Art. 10. O processo de Avaliacao em Estagio Probatorio sera constituido por:

I. O PTI do/a servidor/a em Estagio Probatorio;
II. A avaliagdo do PTI do/a servidor/a em Estdgio Probatorio;
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III. A avaliacdo do/a servidor/a em Estagio Probatorio.

§1° Toda a documentacao referente a avaliagao do/a servidor/a compora um processo unico de
Estagio Probatdrio, o qual serd aberto e ficard sob guarda do SAAPT até o final do periodo
avaliativo.

§2° A cada periodo avaliativo, o SAAPT anexard ao processo informagdes referentes ao
acompanhamento do/a servidor/a, caso necessario.

§3° Os formulérios de avaliagdo devidamente preenchidos e constantes no processo sao 0s
instrumentos de avaliagdo formal do/a servidor/a em Estdgio Probatodrio, por isso ndo serdo
substituidos ou preenchidos novamente.

Art. 11. A cada novo periodo avaliativo, a chefia imediata e o/a servidor/a construirdo o Plano
de Trabalho Individual por meio de formulario encaminhado pelo SAAPT.

§1° O primeiro PTI deverd ser encaminhado ao SAAPT, para registro e acompanhamento, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos a partir da data de entrada em exercicio do/a
servidor/a.

§2° Caso o/a servidor/a seja removido/a, devera ser preenchido um PTI assim que ocorrer o
ingresso no novo setor. Esse PTI devera ser encaminhado ao SAAPT no prazo de até 30 (trinta)
dias para ser anexado ao processo de estagio probatorio do/a servidor/a.

§3° O preenchimento do PTI referente a um novo periodo avaliativo do/a servidor/a removido/a
devera ser realizado pela chefia imediata do setor de lotacao atual.

Art. 12. Ao final de cada periodo avaliativo, o/a servidor/a e sua chefia imediata deverdo,
juntos/as, avaliar a realizagdo da programacao definida no Plano de Trabalho Individual e as
dificuldades encontradas por meio de formulario proprio de avaliacao.

Paragrafo Unico. A partir da avaliagdo do PTI, ambos/as preencherdo o formulario de Avaliagio
em Estagio Probatorio do/a servidor/a e programardo as atividades a serem realizadas no
periodo seguinte, construindo novo PTL

Art. 13. O prazo para a devolugdo do processo de Avaliacdo em Estagio Probatorio ao SAAPT,
devidamente preenchido pela chefia imediata e pelo/a servidor/a, sera de 20 (vinte) dias
corridos, contados a partir do seu envio.

Art. 14. A Avalia¢do em Estagio Probatorio se desdobrara em 3 (trés) etapas, correspondentes
ao 10° (décimo), ao 20° (vigésimo) e ao 31° (trigésimo primeiro) periodos de efetivo exercicio
do/a servidor/a avaliado/a.
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Art. 15. Para os casos nos quais a licenca/afastamento suspende a contagem do periodo de
Estagio Probatorio, o/a servidor/a, ao retornar ao trabalho, somente podera ser avaliado/a ap6s
cumprir o periodo exigido para o preenchimento da sua avaliagdo, ou seja, 10 (dez) meses de
efetivo exercicio para a primeira e segunda avaliagdes ¢ 11 (onze) meses de efetivo exercicio
para a terceira avaliagao.

Art. 16. Competem ao/a servidor/a e a sua chefia avaliadora o acompanhamento permanente
da legislagdo vigente acerca das vedacdes e suspensdes do Estdgio Probatorio.

Art. 17. No caso das licen¢as devidamente registradas pela Universidade que nio suspendam
o _Estagio Probatdrio, a avaliagdo dos/as servidores/as neste periodo deverd obedecer as
seguintes regras:

I. A chefia devera preencher o formulario de avaliagao considerando os dias trabalhados pelo/a
servidor/a ao longo do periodo avaliativo;

II. O PTI devera ser preenchido pelo/a servidor/a e chefia no retorno da licenga e encaminhado
ao SAAPT durante o prazo estipulado no artigo 11;

II1. Os tramites e prazos previstos no caput para recursos serdo os mesmos definidos nos artigos
19, 20, 22, 24, 25, 26, 27 ¢ 28.

Art. 18. Para a obtencdo da Nota Final (NF) relativa a Avaliacdo em Estagio Probatorio do/a

servidor/a, serd computada a média aritmética das notas a ele/a atribuidas por sua chefia, com
NF — ME1+MG2 +MG3

a aplicacao da seguinte formula: 3 , em que:

NF = Nota Final,

MG1 = Média Geral 1 — referente ao periodo de 10 (dez) meses de efetivo exercicio;

MG2 = Média Geral 2 — referente ao periodo de 20 (vinte) meses de efetivo exercicio;
MG3 = Média Geral 3 — referente ao periodo de 31 (trinta e um) meses de efetivo exercicio.

Paragrafo Unico. Ser4 aprovado/a no Estagio Probatério o/a servidor/a que obtiver a Nota Final
(NF) maior que 60% (sessenta por cento).

Art. 19. No caso de o/a servidor/a nao alcancar pontua¢ao maior que 60% (sessenta por
cento) na Média Geral das Avaliagdes em Estagio Probatorio, respeitado o prazo para a
realizacdo da avaliacdo, conforme o artigo 13, ele/a poderd, por meio de formulério proprio
disponibilizado na pagina da PROGEPE, interpor pedido de reconsideragao a chefia, no prazo
de 5 (cinco) dias tuteis, a contar da data da sua ciéncia da Nota Final da avaliagao.

§1°Caso o/a servidor/a indique, no formulario de avaliagdo, a auséncia de interesse em solicitar
reconsideragdo, o processo devera ser imediatamente encaminhado ao SAAPT.
5
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§2° No caso de haver indicagdo de interesse de pedido de reconsideracdo pelo/a servidor/a, o
processo devera ser mantido sob a guarda da chefia por todo o prazo da reconsideragao.

§3° Apos apreciacao, a chefia devera emitir o parecer, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar
da data do recebimento do pedido de reconsideracao, apensa-lo ao processo, e encaminha-lo ao
SAAPT.

Art. 20. O SAAPT, apos verificar as informacdes, encaminhara o processo para a Comissao de
Avaliacdo do Estagio Probatorio, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data do
recebimento, caso o processo esteja corretamente preenchido.

Art. 21. A avaliagdo final do processo de Estagio Probatdrio do/a servidor/a seré analisada pela
Comissao de Avaliagdo do Estagio Probatorio.

§1° A CAEP, designada pelo/a titular da PROGEPE, a qual terd a competéncia de avaliar os
procedimentos aplicados e emitir parecer conclusivo sobre todo o processo, terd a seguinte
composi¢ao:

I. 3 (trés) membros Técnico-Administrativos ocupantes de cargo efetivo;

II. 1 (um) membro representante da PROGEPE, com excecdo dos membros do SAAPT e do
Setor de Aten¢do a Saude do Trabalhador (SAST);

III. 1 (um) membro representante dos/as servidores/as Técnico-Administrativos/as da CIS-
UNIRIO.

§2° Os membros da CAEP deverao ser servidores/as estdveis e que ndo respondam a Processo
Administrativo Disciplinar ou que tenham sido punidos/as em periodo de até 5 (cinco) anos que
anteceda a designacao.

§3° O/A presidente/a da CAEP sera escolhido/a por seus proprios membros.
§4° O mandato dos membros da CAEP sera de 2 (dois) anos, podendo ser renovado por igual
periodo, com exce¢do do membro representante da CIS-UNIRIO, o qual sera vinculado ao seu

respectivo mandato nesta comissao.

§5° Cabera ao/a titular da PROGEPE designar os novos membros, em tempo habil, para que
ndo haja interrupgao dos trabalhos.

§6° Compete aos membros da CAEP, cujo mandato se encerra, o repasse imediato das
informacdes aos membros recém-nomeados.
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Art. 22. A Comissdao de Avaliacdo do Estagio Probatdrio emitira parecer sobre o mérito, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data do recebimento do processo.

Paragrafo Unico. O/a servidor/a continuara tendo os fatores de atuagdo apurados até a conclusao
de seu periodo em Estagio Probatorio, conforme previsto no §1° do artigo 20 da Lei N°
8.112/1990. Dessa forma, caso haja necessidade de outros registros sobre o desempenho, estes
ocorrerdo por meio de relatdrios complementares a serem encaminhados a CAEP no prazo
previsto no caput.

Art. 23. No caso de os pareceres da chefia e da Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatorio
serem favoraveis a inclusdo do/a servidor/a no Quadro Permanente da UNIRIO, o processo sera
submetido ao/a titular da PROGEPE, para homologagao e publicagdo de portaria de estabilidade
no Boletim de Gestdo de Pessoas (BGP), observado o prazo final do periodo do Estagio
Probatorio.

Art. 24. No caso de parecer desfavoravel a inclusdo do/a servidor/a no Quadro Permanente da
UNIRIO emitido pela Comissdo de Avaliagao do Estagio Probatdrio, esta devera comunica-
lo/a oficialmente no prazo de 5 (cinco) dias corridos da data do parecer.

Art. 25. Caso seja de interesse do/a servidor/a, este/a poderad interpor recurso a Reitoria no
prazo de 5 (cinco) dias uteis da data do comunicado da Comissdo de Avaliacdo do Estagio
Probatorio, a ser apensado ao processo.

§1° A CAEP, ao receber a solicitacdo de recurso, encaminhara imediatamente o processo a
Reitoria para a apreciagdo da Comissao Recursal, a ser designada pelo/a titular da Reitoria.

§2° A Comissdo Recursal serd composta por 3 (trés) membros do segmento Técnico-
Administrativo que ndo estejam lotados no mesmo setor do/a servidor/a avaliado/a.

§3° A Comissdao Recursal deverd ser designada pelo/a Reitor/a no prazo de 10 (dez) dias
corridos a contar da data do recebimento do processo.

§4° A Comissdao Recursal emitird parecer sobre o mérito e deverd encaminhar o processo a
Reitoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data do recebimento
do processo.

Art. 26. Na hipotese de o parecer da chefia ser desfavoravel, caberd a Comissdo de Avaliagao
do Estagio Probatorio, com base no teor do processo e depois de ouvidas as partes, a deliberagao
pela inclusdo ou ndo do/a servidor/a no Quadro Permanente da UNIRIO.
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§1° No caso de parecer favoravel a inclusdao do/a servidor/a no Quadro Permanente da UNIRIO
emitido pela CAEP, esta deverd comunicar a chefia oficialmente no prazo de 5 (cinco) dias
corridos da data do parecer.

§2° Caso seja de interesse da chefia, esta podera interpor recurso a Reitoria no prazo de 5 (cinco)
dias uteis da data do comunicado da CAEP, a ser apensado ao processo.

§3° A CAEP, ao receber a solicitacdo de recurso, encaminhard imediatamente o processo a
Reitoria para a apreciagdo da Comissdo Recursal, a ser designada pelo/a titular da Reitoria.

§4° Caso ndo seja de interesse da chefia interpor recurso, o resultado final serd encaminhado a
PROGEPE, no prazo de 40 (quarenta) dias corridos, a contar da data de seu recebimento, para
homologacdo e publicacdo de portaria de estabilidade no Boletim de Gestao de Pessoas (BGP).

Art. 27. No caso de parecer desfavoravel a inclusao do/a servidor/a no Quadro Permanente da
UNIRIO emitido pela Comissdao Recursal, esta devera comunicé-lo/a oficialmente, a partir de
documento que registre a ciéncia do/a servidor/a, no prazo de 5 (cinco) dias uteis da data do
parecer.

Art. 28. Caso seja de interesse do/a servidor/a, este/a podera interpor recurso final ao/a Reitor/a
no prazo de 5 (cinco) dias uteis da data do comunicado da Comissdo Recursal, a ser apensado
a0 processo.

Paragrafo Unico. O processo devera ser encaminhado, pela Reitoria, para deliberagdo do
Conselho Universitario em sessdo extraordinaria, que devera ocorrer no prazo maximo de 20
(vinte) dias corridos.

Art. 29. Findo o prazo do periodo probatorio e, esgotadas todas as possibilidades de recurso
previstas nesta Instrucdo Normativa, o/a servidor/a ndo aprovado/a na Avaliagdo em Estagio
Probatorio sera exonerado/a, nos termos da legislagcdo vigente, publicando-se o ato no Diario
Oficial da Unido.

Art. 30. O/a servidor/a que for aposentado/a por invalidez durante o periodo de Estagio
Probatdrio tera seu processo arquivado no SAAPT.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) devera comunicar ao
SAAPT caso haja reversdo da aposentadoria e retorno do/a servidor/a a atividade.

Art. 31. Os/as servidores/as redistribuidos/as para a UNIRIO durante o periodo de Estagio
Probatdrio ficam sujeitos/as as normas constantes nesta Instrucao Normativa.
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Paragrafo Unico. A institui¢do de origem devera disponibilizar no Assentamento Funcional
Digital - AFD ou enviar a DDP a avaliag¢do parcial referente ao periodo em que o/a servidor/a
esteve no desempenho das atividades laborais na instituigao.

Art. 32. Independente dos procedimentos relativos a avaliacdo do/a servidor/a em Estagio
Probatorio, quando houver suspeita de faltas graves passiveis de demissdo, estas deverdo ser

apuradas por intermédio de Processo Administrativo Disciplinar, nos termos da Lei N°
8.112/1990.

Art. 33. Os/as servidores/as em Estagio Probatério serdo convocados/as, com datas divulgadas
previamente, a participar dos programas, projetos, agoes e atividades de acompanhamento
desenvolvidos pela PROGEPE, com liberacdo da chefia imediata e sem compensacdo de
horério.

Art. 34. Os/as servidores/as efetivos/as que ingressaram em momento anterior a data em que
esta Resolucdo entrar em vigor ¢ que ainda se encontram em periodo de Estagio Probatorio
obedecerao aos mesmos procedimentos elencados nesta Instru¢ao Normativa, com excegao da
aplicagdo do novo formuléario de Avaliacdo em Estagio Probatorio e, consequentemente, dos
critérios para a obtengao da Nota Final (NF).

Art. 35. Durante o processo de Avaliagio em Estagio Probatorio do/a servidor/a, as
responsabilidades atribuidas por esta Instrucdo Normativa sdo inescusdveis € sua omissao
constitui inobservancia ao dever funcional previsto nesta norma.

Art. 36. Os casos omissos serdo analisados e decididos no ambito da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 37. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo do Boletim da
Unirio, revogando as disposigdes em contrario, em especial a Instrugdo Normativa Progepe n°
01, de 14 de junho de 2023.

Paragrafo Unico. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas devera encaminhar esta Instrugdo
Normativa para referendo do Conselho Universitario.
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