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APRESENTACAO

Ola servidor, seja bem-vindo!

A Coordenagao de Acompanhamento da
Carreira/ CAC/DDP/PROGESP, como
forma de melhor acolhé-lo e orienta-lo
nesta nova casa, disponibiliza este
Folheto que trata das atividades
desenvolvidas durante o processo de
avaliacdo de estagio probatorio dos
servidores Teécnico- administrativos em
Educacao, imprescindiveis ao
desenvolvimento na Carreira.




O que faz a Coordenacao de
Acompanhamento da Carreira/CAC?

1. Acompanha o Processo de Estagio Probatdrio dos servidores
Técnico-Administrativos em Educacdao e Docente, desde o seu
ingresso até o 362 més de finalizacdo do Estagio. Entao fique
atento! Estaremos ao seu lado pelos préximos 03 anos.

2. Analisa os Requerimentos de Progressdao por Capacitacdo, que
poderao ser requeridos por vocé, assim que completar 18 meses
de efetivo exercicio na UFAM. Cada progressao concedida permite
o seu deslocamento horizontal na tabela de Vencimento Basico.

3. Analisa os Requerimentos de Incentivo a Qualificacdo que poderao
ser requeridos assim que vocé iniciar as atividades na UFAM. Os
incentivos sdo vinculados a um valor de percentual determinado
em tabela, que serd inserido a sua remuneracao de acordo com a
concessao da titulacao apresentada.

4. Analisa os Requerimentos de Progressdo/Promocdo, Aceleragdo e
Retribuicao por Titulagdo dos Docentes e procede com a
elaboracdo da Portaria de concessao, de acordo com as normas e
legislacOes especificas;

5. Acompanhar e controlar o processo de avaliagao de desempenho
dos servidores Técnico-Administrativos em Educacao Estdveis e
em Estagio Probatdrio.



1. Estagio Probatorio

1.1. O que é Estagio Probatdrio?
Previsto na Lei n2 8.1120/90, é o periodo, cujo inicio se da
guando o servidor entra em exercicio em cargo de provimento
efetivo por nomeacdo, destinada a avaliacdo do(a) servidor(a)
quanto a sua aptiddao e capacidade para o desempenho do
cargo ocupado.

1.2. Qual instrumento regulamenta o Estdgio Probatério na UFAM?
Na Universidade Federal do Amazonas a regulamentacdao do
Estdgio Probatdrio dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacao esta disciplinada pela Resolucdo n2
021/2014/CONSAD.

1.3. Quais sdo os fatores avaliativos?
v/ Assiduidade;
v Disciplina;
v/ Capacidade de iniciativa;
v/ Produtividade;
v/ Responsabilidade.

1.4. Em quantas etapas se divide o estdgio probatério na UFAM?
O Estagio Probatdrio, de acordo com a Resolugao n¢?
021/2014/CONSAD, se divide em 05 etapas:
12 etapa: 62 més
22 etapa: 122 més
32 etapa: 182 més
42 etapa: 242 més
52 etapa: 302 més

1.5. Qual a nota de aprovagdo no Estdgio Probatdério?

A média final de aprovacao é 07 (sete).

1.6. Quem avalia o servidor?
O servidor(a) é avaliado(a) por uma Comissao constituida pela

sua chefia imediata e homologada pelo Dirigente maximo da
Unidade de Lotacao do avaliado.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/256/21/Resolu%c3%a7%c3%a3o%20n%c2%ba%20021_2014_CONSAD%20-%20Est%c3%a1gio%20Probat%c3%b3rio%20dos%20T%c3%a9cnico-Administrativos%20em%20Educa%c3%a7%c3%a3o.pdf%20
http://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/256/21/Resolu%c3%a7%c3%a3o%20n%c2%ba%20021_2014_CONSAD%20-%20Est%c3%a1gio%20Probat%c3%b3rio%20dos%20T%c3%a9cnico-Administrativos%20em%20Educa%c3%a7%c3%a3o.pdf%20

1.7. Onde serd inserida a documentagdo de avaliagdo do estdgio probatdrio do
servidor?
A partir da verificacdo de que o(a) servidor(a) ja possui matricula
siape, a CAC encaminhara para a unidade de lotacao do(a)
servidor(a) avaliado(a), um processo contendo a solicitacdao da
indicacdao da comissao avaliadora.
Servidor(a), esse processo sera Unico durante todo o periodo de
avaliacdo do seu estdgio probatéorio, devendo toda a
documentacao, referente ao seu estagio probatdrio, ser incluida
nele.

1.8. Como é composta a Comissdo?
A Comissao pode ser composta de 03 formas, dependendo do
quadro de pessoal disponivel no setor de lotacdo do(a)
servidor(a), com base nos requisitos disponiveis nos item 1.10.

a) Quando ha servidores disponiveis no setor:
e Chefia Imediata (servidor(a) publico(a) federal);
eAvaliador(a) 1;

e Avaliador(a) 2;
eTutor(a).

b) Quando ha o avaliado(a) e apenas 1(um) servidor no setor
que atende os requisitos (clique para acessar):
e Chefia Imediata (servidor(a) publico(a) federal);
eAvaliador(a);
eTutor/Avaliador(a).

c¢) Quando ha apenas o avaliado(a) no setor, ndo existindo
nenhum outro servidor que atende os requisitos (clique para
acessar):
e Chefia Imediata (servidor(a) publico(a) federal);
eTutor/Avaliador(a).

1.9. Quando o Tutor pode ser Tutor/Avaliador?
O Tutor s6 podera atuar como avaliador quando nao existirem
TAE’s disponiveis no setor, devendo ser formada uma Comissao
especial de Avaliacdo (Art. 42 da Resolucdo n2 021/2014 -
CONSAD).

1.10. Requisitos para compor a comissdo:



a) Quais os requisitos para ser avaliador?
eSer servidor(a) Técnico Administrativo em Educacao (TAE);
eSer estavel;
eSer lotado no setor do(a) servidor(a) avaliado(a);
eOcupar cargo ou escolaridade igual ou superior a do(a)
servidor(a) avaliado(a).

b) Quais os requisitos para ser tutor?

eSer estavel;

eOcupar cargo ou escolaridade igual ou superior a do(a)
servidor(a) avaliado(a);

eEstar lotado(a), preferencialmente, no mesmo setor do(a)
servidor(a) avaliado(a);

eEstar lotado(a), obrigatoriamente, na mesma unidade do(a)
servidor(a) avaliado(a);

eN3o tutorar mais de trés servidores.

c¢) Em qual situagdao a chefia imediata ndo participara da comissiao
avaliadora?

eQuando a chefia imediata ndao for servidor(a) publico(a)
federal;
Nessa hipotese, a Chefia Mediata assumira o encargo.

1.11. Quais sdo os formuldrios que fazem parte do processo de  Estdgio
Probatorio? E quem deve assind-los?

v Fichas de avaliagao (Chefia Imediata, Avaliador 1, Avaliador 2);

As Fichas de Avaliacdo devem ser assinadas pelo(a) servidor(a)
avaliado(a) e pelo(a) avaliador(a) responsavel pelo preenchimento
da respectiva ficha.

v/ Ficha de Acompanhamento de Tutoria;

A Ficha de Acompanhamento da Tutoria deve ser assinada pelo(a)
servidor(a) avaliado(a) e tutor(a).

¢/ Plano de Atividades.



O Plano de Atividades deve ser assinado pelo(a) servidor(a)
avaliado(a), pela chefia imediata e pelo(a) tutor(a).

1.12. O que é Plano de Atividades?
Sao as atividades que o servidor ira desenvolver durante o seu
periodo de estagio probatdrio, podendo ser revista quando
necessario
O Plano deve ser:
> Elaborado pela chefia imediata do(a) servidor(a) em cada
inicio de etapa de avaliacao;
> Seguir as atribuicdes do(a) servidor(a) de acordo com a
Manual de descricao de Cargos

1.13. Quais as atribuigées da Chefia Imediata?

v/ Seguir os procedimentos indicados em documento oficial
emitido pela Coordenacdo de Recrutamento e Selecao
(CRS);

v/ Realizar o acolhimento e as orientacdes institucionais ao
servidor avaliado(a);

v A partir do recebimento do processo encaminhado pela
CAC, acerca da avaliagdo do estagio probatério do(a)
servidor(a), indicar os nomes dos membros que irdo
compor a comissao de avaliacao;

v/ Estabelecer metas e objetivos para o servidor(a)
avaliado(a), em conjunto com o tutor, e realizar o
preenchimento do Plano de Atividades referente a cada
etapa;

v/ Organizar e presidir as reunides de avaliacdo do estagio
probatorio;

v Indicar treinamentos, quando observada necessidade de
aprimoramento do servidor avaliado;

1.14. Para que o servidor seja avaliado, deve-se fazer uma reunido de
avaliagdo?

Sim, em cada etapa de avaliacdo a Chefia Imediata do(a)

servidor(a) deverd convocar todos os membros da comissado

para uma reunido de feedback, na presenca do servidor(a)



avaliado(a). No momento da reunido sera realizado o
preenchimento e assinatura dos formuldrios de avaliagao.

Lembre-se servidor(a), ao final da reunido, todas as
fichas de avaliacdo devem ser devidamente
assinadas por vocé e pelos membros da comissao,
conforme orientacdo da CAC.

1.15. O avaliado, durante a reunido, pode se manifestar em relagdo as notas?
Sim, durante a reunido de avaliagdo o servidor pode
manifestar-se, caso ndao concorde com as notas, e argumentar,
com os avaliadores, a sua opinido em relacdo ao seu
desempenho.

1.16. Quando houver mudanca de chefia imediata, avaliador ou tutor, o que
deve ser feito com a Comissdo de Avaliagdo?

A chefia imediata do servidor deve solicitar ao Dirigente
Maximo da unidade de lota¢ao do avaliado a recomposicao da
Comissao, informando os nomes dos novos membros e a partir
de que etapa constara a nova Comissao.
A nova portaria da comissao emitida devera ser encaminhada,
a CAC, para validacao, através do processo que trata da
avaliacao do estagio probatério do(a) servidor(a).

1.17. 0 que o(a) servidor(a) em Estdgio Probatdrio deve observar?

v Se a Comissao foi constituida de acordo com a Resolugdo n?
021/2014/CONSAD;

v/ Se suas avaliacGes estdo sendo realizadas dentro do prazo
legal de cada etapa;

v/ Se o Plano de Atividades foi elaborado pela chefia imediata
logo apds o inicio de suas atividades; e

v Se o(a) tutor(a) estd fazendo o devido acompanhamento
para o qual foi indicado.

1.18. O que o servidor deve fazer quando detectar algum problema na
condugdo do seu processo de avaliagdo?
Qualquer problema no processo de estagio probatdrio, tais
como:

¢ Comissdo de avaliacdo constituida em desacordo com a
Resolugdo n? 021/2014 (contatar a chefia imediata para
manifestacao);



v/ AvaliacOes realizadas fora do prazo legal de cada etapa
(contatar Tutor ou Chefia Imediata);

v Falta de Elaboracdo do Plano de Atividades (contatar Tutor
ou Chefia Imediata);

¢ Falta de acompanhamento de Tutoria (contatar Chefia
Imediata); e

v/ Outros que identificar durante o andamento do processo.

Caso o servidor ndo se sinta a vontade para procurar a Chefia
Imediata sobre qualquer assunto que envolva o Estagio
Probatdrio, 0 mesmo deve contatar a CAC atraves do e-mail

cac@ufam.edu.br.

1.19. Qual a participagdo da Coordenagdo de Acompanhamento da
Carreira/CAC no Processo de Estdgio Probatdrio?

A Coordenagdo de Acompanhamento da Carreira - CAC/DDP

serd responsavel:

v/ Pela Validacdo das Portarias de Homologacdao de Comissao
encaminhadas pela Unidade de Lotac¢ao do servidor;

v/ Pela comunicacdo dos prazos para preenchimento e envio do
Plano de Atividades, das Fichas de Acompanhamento de
Avaliacao de Estagio Probatorio e Tutoria, 01 més antes do
final de cada etapa de avaliagao;

v/ Pela cobranca de todos os formularios e fichas utilizados no
processo de estagio probatério quando em atraso;

v/ Pelo recebimento das fichas de avaliacdo, tabulacdo das
notas e inclusdo do registro de afastamentos;

v/ Pela elaboracdo da Portaria de Homologacdo do resultado do

Estadgio Probatério.
1.20. Entdo servidor(a), ao entrar em exercicio na UFAM, o que acontece?
v Apds informado o inicio do seu exercicio e identificada a
inclusdao do seu nome no sistema, a CAC encaminhara, a sua
unidade, o processo referente a sua avaliacao;

v/ A Dire¢do mdaxima da sua unidade de lotagdo elaborara
uma portaria contendo a comissdao responsavel pela sua
avaliacdo e encaminharda o processo, contendo a portaria,
para validacao da CAC;
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v A CAC realizara a validacdo da portaria da comissao
avaliadora;

v A sua Chefia Imediata iniciara o preenchimento do Plano

de Atividades na sua presenca e na presenca do(a) tutor(a). o
campo “parecer de desempenho” somente sera preenchido ao final da etapa
de avaliacdo, juntamente com a assinatura do plano.

1.21. Um més antes de finalizar a etapa de avaliagdo (52 més), o que acontece?

Vocé, servidor(a), serd avaliado pela Comissao de Avaliagcao e
Tutoria em reunidao determinada por sua chefia imediata, na
qual:

v/ Recebera o devido Feedback dos membros da comissao;
v/ Podera manifestar-se em relagao as notas atribuidas;

v/ Assinard todas as fichas de avaliacdo.

2. Tutor

2.1. Conceito

A tutoria é o relacionamento continuo estabelecido entre um
servidor experiente e outro servidor em processo de insercao
no meio institucional; relacionamento este que deve facilitar o
acesso as informacodes pelo iniciante, compartilhar as vivéncias
na organizagao, nos seus aspectos profissionais, culturais e
humanos e incentivar o desempenho autébnomo do novo
servidor.
O tutor deve:

¢ Incentivar a reflexdo do(a) tutorado(a) sobre o papel social

do seu cargo na UFAM;

v Incentivar a reflexdo do tutorado sobre a articulacdo de
suas atribuicdoes e tarefas com as funcdes fins da
Universidade (ensino, pesquisa e extensao);

¢/ Considerar a autonomia do(a) tutorado(a) e reconhecer
gue este €& o principal interessado em construir um
desempenho de elevada qualidade;

v Perceber, enquanto Tutor, a sua participagao no processo
como a expressao da valorizacdo e respeito a sua
experiéncia profissional na UFAM.

11



/;Espera—se que ofa) tutor(a) assuma um papel de\
assessoramento, conselheiro e facilitador, abrindo
caminhos, apontando alternativas, ouvindo queixas do
servidor, introduzindo o novo servidor em alguns
ambientes e apresentando a outros servidores gquando

Qeces‘.sériu. /

2.2. Fungdo do Tutor
A funcao principal do tutor é dar apoio ao(a) tutorado(a) tanto
na esfera profissional quanto nas questdes relacionadas aos
aspectos comportamentais e pessoais.

2.2.1. Fungao do Tutor: Apoio Profissional
v/ Conhecimento das atribuices do cargo;
v/ Conhecimento da Instituicdo;
v/ Conhecimento dos fluxos dos processos administrativos

2.2.2. Fungao do Tutor: Apoio Pessoal
v Aconselhamentos: informar e sugerir;
v/ Ajudar a entender os processos de sua avaliacao;
v/ Fomentar a dinamizacao, a iniciativa e a participacgao.

2.3. Designagdo do Tutor
A chefia imediata do servidor(a) avaliado(a) designara um Tutor
para orientar o TAE em estagio probatdrio, o qual sera
nomeado por Portaria do Dirigente da Unidade Académica ou
Administrativa, publicada no boletim interno da UFAM. (Art. 82
da Resolugdo n2 021/2014 — CONSAD).

2.4. Atribuigoes do Tutor

v/ Acompanhar o servidor avaliado em seu processo de avaliagdo
de estagio probatorio;

v/ Colaborar na insercdo sécio-profissional do tutorado(a),
orientando-o nas atribui¢cdes do cargo e no interesse pela vida
institucional;

v/ Realizar pequenas reunides, com o servidor(a) avaliado(a),
durante o andamento das etapas de avaliacdo, para
acompanhamento, escuta de dificuldades (caso existam) e
orientacoes;

12



¢/ Contatar o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas e
demais setores da UFAM para assuntos do interesse do
tutorado(a), quando necessario;

v/ Realizar o preenchimento da Ficha de Acompanhamento de
Tutoria a cada etapa de avaliacao (Incluir a ficha no processo de

avaliacdo do estagio probatdrio do(a) servidor(a) encaminhado pela CAC);

v Semestralmente, dentro de cada etapa da avaliacdio o
Tutor(a), a Chefia imediata e o(a) servidor(a) avaliado(a)
deverdao se reunir para verificacdo do desempenho e
proposicao de melhorias, se for o caso; e

¢ Caso possua a funcdo de “Tutor/Avaliador”, além de
preencher a Ficha de Acompanhamento de Tutoria, devera
realizar o preenchimento e o envio da Ficha de Avaliacao a
cada etapa.

2.5. Certificagdo do Tutor

O(A) tutor(a) recebera, ao final de suas atividades, certificado
emitido pela Coordena¢ao de Treinamento e Desenvolvimento —
CTD/DDP, pela relevante contribuicio a formacdo de novos
servidores.

2.6. Apds sua Designagdo como Tutor:

> Apresentar-se ao(a) servidor(a)em Estagio Probatério;

> Explicar o seu papel no processo de avaliacao;

> Manter uma rotina de contato com o(a) servidor(a),
inclusive realizando pequenas reunides, a fim de que o
objetivo da Tutoria seja alcancado.

2.7. Deveres do tutor:
> Estar presente durante a elaboracdao do Plano de Atividades
do servidor em estdgio Probatério;
> Estar presente em todas as reunides de avaliacOes da etapa;
> Fornecer o devido acompanhamento e feedback ao
servidor.

13
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Checklist Tutor

FASE INICIAL

Apresentar-se ao servidor
Explicar o seu papel no processo de Avaliagao
Acompanhar a elaboracdo do Plano de Atividades do servidor (12 etapa)

12 ETAPA DE AVALIACAO

Reunir-se com o servidor a fim de manter uma rotina de contato, se necessario
Estar presente na 12 avaliagao do servidor

Preencher a Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Fornecer o devido feedback

Acompanhar a elaboracdo do Plano de Atividades do servidor (22 etapa)

22 ETAPA DE AVALIACAO

Reunir-se com o servidor a fim de manter uma rotina de contato, se necessario
Estar presente na 22 avaliagao do servidor

Preencher a ficha de Acompanhamento de Tutoria

Fornecer o devido feedback

Acompanhar a elaboracdo do Plano de Atividades do servidor (32 etapa)

32 ETAPA DE AVALIAGAO

Reunir-se com o servidor a fim de manter uma rotina de contato, se necessario
Estar presente na 32 avaliacdo do servidor

Preencher a ficha de Acompanhamento de Tutoria

Fornecer o devido feedback

Acompanhar a elaboracdo do Plano de Atividades do servidor (42 etapa)

42 ETAPA DE AVALIACAO

Reunir-se com o servidor a fim de manter uma rotina de contato, se necessario
Estar presente na 42 avaliacdao do servidor

Preencher a ficha de Acompanhamento de Tutoria

Fornecer o devido feedback

Acompanhar a elaboragao do Plano de Atividades do servidor (52 etapa)

52 ETAPA DE AVALIACAO

Reunir-se com o servidor a fim de manter uma rotina de contato, se necessario
Estar presente na 52 avaliacao do servidor

Preencher a ficha de Acompanhamento de Tutoria

Fornecer o devido feedback
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ATENCAO

PARA MAIS DETALHAMENTO DO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO, VOCE DEVERA
CONSULTAR A Resolugdo n? 021/2014/CONSAD.

Passo a Passo Estagio Probatério - acesse:

Passo a Passo - Avaliacdo de Estagio Probatério TAE - através do SEI

ou
entre em contato com a CAC/DDP/PROGESP
e-mail: cac@ufam.edu.br
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Coordenac¢ao de Acompanhamento da
Carreira

Equipe

Giselly Carvalho Farias Marinho
Assistente em Administra¢ao (Coordenadora)

Andressa Cristine Cruz Rosas
Técnico(a) em Assuntos Educacionais

Arquelau Carvalho do Nascimento Neto
Assistente em Administragao

Maria do Perpetuo Socorro N. de Souza
Auxiliar Administrativo

Leila Clotilde Rondon do Nascimento
Administrativo (PSA)

Luana Montenegro Lima
Assistente em Administracao

Sérgia Omar Colares Alegria
Administradora
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