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1. Descricado

Estagio probatério compreende o periodo de avaliagao do servidor técnico-administrativo nomeado para cargo
de provimento efetivo, por periodo correspondente a 36 (trinta e seis) meses, durante o qual sua aptidao e
capacidade serdo avaliadas para o desempenho do cargo. A avaliagdo do estagio probatério é dividida em trés
etapas: a primeira no 12° més, a segunda no 24° més e a terceira no 30° més a partir da entrada em exercicio
do servidor. Sera considerado aprovado o servidor que obtiver 60% (sessenta por cento) dos pontos apurados
no calculo da média aritmética simples das trés avaliagdes.

2. Objetivos

I. Avaliar a aptiddo e capacidade do servidor para o desempenho das atividades do cargo, observados os
seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade;
II. Detectar dificuldades do desempenho do servidor na execugéo das atividades do cargo;
lIl. Propor solugbes ou sugestdes quanto a necessidade de capacitagao ou qualificagdo do servidor.

3. Publico Alvo

Servidores técnico-administrativos do Instituto de Ciéncias Agrarias, Campus Unai.

4. Pré-requisitos

I. Ser servidor técnico-administrativo lotado no Instituto de Ciéncias Agrarias;
II. Nomeacao para cargo de provimento efetivo;
lll. Entrada em exercicio.

5. Responsaveis

|. Servidor técnico-administrativo;
II. Direcéo do ICA;
lll. Secretaria da Diregéo do ICA,;
IV. Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatorio;
V. Setor de RH do Campus Unai;
VI. Progep.
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Atividades

N° | Atividade / Descri¢ao Responsavel Prazo de execugéo
Apresentar relacdo das comissdes existentes para a .
S - . Sob demanda a partir
Diregdo do ICA indicar os membros para compor a | Secretaria da
01 S o e o NS da entrada em
Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatério do | Diregdo do ICA L .
. i s exercicio de servidor
servidor recém-admitido.
Designar trés membros - servidores publicos federais
estaveis, conforme Art. 4° da Resolugdo Consu n°
06/2014 - para compor a Comissao de Avaliagao do
Estagio Probatério do servidor recém-admitido, que
sera composta conforme descri¢cdo a seguir:
) o chefe imediato do servidor técnico- Até 90 dias a partir
02 administrativo ou seu representante legal; Direcéo do ICA do efetivo exercicio
[I) um servidor técnico-administrativo do mesmo do servidor
nivel ou nivel superior, indicado pela chefia
imediata incluindo a indicagao do suplente;
[lI) um servidor técnico-administrativo do mesmo
nivel ou nivel superior, indicado pelo dirigente da
unidade ou 6rgéo e seu suplente.
Criar processo e elaborar oficio no SEI para a Divisdo
de Capacitagdo e Desenvolvimento (DCD) solicitando | Secretaria da .
03 . . C 2 dias
a lavratura de portaria com os nomes designados pela | Diregao do ICA
chefia imediata.
Conferir e assinar o oficio no SEI, bem como enviar
04 | processo para a Divisdo de Capacitagdao e | Diregdo do ICA Até 5 dias
Desenvolvimento (DCD).
Receber processo da Progep e encaminhar para o
servidor preencher sua autoavaliag&o.
05 | Observagdes: Comisséo de 5 dias
A avaliacdo sera realizada em trés etapas, a partir da | Avaliacéo
data de efetivo exercicio, ou seja, no 12°, 24° e 30°
més.
Preencher autoavaliagcdo sem assinar o documento e | Servidor técnico- .
06 R o L o : 5 dias
devolver o processo a Comisséo de Avaliagdo. administrativo
Receber processo do servidor e reunir para preencher
e assinar a avaliagdo (todos os membros). Em -
; i ; Comisséao de ) :
07 | seguida, encaminhar o processo ao servidor para que Avaliacio Até 15 dias
ele possa conferir e assinar a avaliagdo com as notas ¢
finais.
Conferir e assinar a avaliagdo. Em seguida, devolver o | Servidor técnico- .
08 . L Co o : 5 dias
processo a Comissao de Avaliagao. administrativo
09 Conferir e entregar processo no Setor de RH do | Comissao de ApOs receber
Campus Unai. Avaliagcao processo concluido
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7. Lista de contatos para realizagao da agao

Nome Voip E-mail

Diregéo do ICA 9951 ica@ufvjm.edu.br; vicedirecao.ica@ufvjm.edu.br
Secretaria do ICA 9951 sec.ica@ufvjm.edu.br

Setor de RH do Campus Unai 9950 drh.unai@ufvjm.edu.br

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas 6886 progep@ufvjm.edu.br

8. Definigoes / Legenda

I. ICA: Diregéo do Instituto de Ciéncias Agrarias;
Il. RH: Recursos Humanos
Ill. SeRH: Unidade do Setor de Recursos Humanos no SEl;
IV. DCD: Divisdo de Capacitagdo e Desenvolvimento;
V. Progep: Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
VI. SEI: Sistema Eletrénico de Informacdes.

9. Material de suporte

I. Portaria n° 558, de 30 de agosto de 2007, (DOU 31/08/2007, Segao 2, pagina 29) - Delega aos diretores
das unidades académicas e aos seus substitutos eventuais a competéncia para, no dmbito das respectivas
unidades gestoras, assinar as portarias referentes a comissdes administrativas, designagbes
administrativas que nao gerem efeitos financeiros, lotacao de servidores, afastamentos para seminarios,
congressos, palestras, treinamentos e similares.

[I. Resolugdo Consu n° 31/2014, de 12/12/2014 - Aprova o Regimento Interno da Congregacao do Instituto de
Ciéncias Agrarias.

lll. Resolugdo Consu n° 06/2014, de 21/03/2014 - Dispbe sobre o estagio probatdrio dos servidores técnico-
administrativos em educagao da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

IV. Lei n® 8.112, de 11/12/1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

10. Histérico de revisoes

Versao Data Descrigao das mudancgas Requisitado por

11. Riscos envolvidos no processo

I. Descumprir obrigagdes e prazos legais;
Il. Avaliar a aptidao e capacidade do servidor para o desempenho das atividades do cargo, observados os
seguintes fatores: assiduidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade; responsabilidade;
lll. Detectar dificuldades do desempenho do servidor na execugao das atividades do cargo;
IV. Propor solugdes ou sugestdes quanto a necessidade de capacitagao ou qualificagdo do servidor.
V. Deixar de reunir com servidor para compreender as demandas para seu desenvolvimento, bem como para
informar feedback da avaliagao.

Campus Unai: Avenida Universitaria, 1000, Bairro Universitario, CEP 38610-971, Unai-MG, Brasil
Pagina 3 de 3



