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PORTARIA N° 904, DE 24 DE JULHO DE 2026

Estabelece diretrizes, competéncias, critérios
de avaliagdo, prazos e procedimentos relativos
ao Estagio Probatorio dos servidores Técnico-
Administrativos em Educacgao da
Universidade Federal de Sergipe, apoés a
publicacdo do Decreto n® 12.374/2025, de 06
de fevereiro de 2025, e demais normas a ele
correlatas.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
SERGIPE, no uso das atribui¢des legais, e tendo em vista o disposto:

no §4° do art. 41 da Constituicao Federal;
no art. 20 da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

no Decreto n° 12.374, de 6 de fevereiro de 2025, alterado pelo Decreto n® 12.967, de 12 de
maio de 2026;

na Instru¢do Normativa SGP/MGI n° 58, de 13 de fevereiro de 2026;
na Instru¢do Normativa SGP/MGI n° 59, de 13 de fevereiro de 2026;
na Instru¢do Normativa SGP/MGI n° 354, de 27 de agosto de 2025;
na Instru¢do Normativa SGP/MGI n° 122, de 21 de margo de 2025; ¢
no processo n° 23113.024972/2026-65,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer diretrizes, competéncias, critérios de avaliagdo, prazos e procedimentos
relativos ao estagio probatério dos servidores Técnico-Administrativos em Educagdo (TAEs) no ambito da
Universidade Federal de Sergipe (UFS), nomeados apos 07 de fevereiro de 2025.

Pardgrafo tnico. A presente norma visa contemplar as etapas relacionadas ao Estagio
Probatorio, abrangendo o ingresso, o acompanhamento, as avaliagdes dos ciclos, a consolidagdo, a
interposicao e analise dos recursos, com garantia de contraditorio e ampla defesa nos procedimentos de
avaliagdo, homologacao e publicagdo, bem como de situagdes especiais.

Art. 2° Aplicam-se, para fins deste normativo, os seguintes termos e defini¢des:

I. Estagio probatoério: periodo de 36 (trinta e seis) meses, contado a partir da data do efetivo
exercicio, destinado a avaliacdo da aptidao e capacidade do servidor para o desempenho do cargo;

II. Ciclos avaliativos: avaliagdes a serem realizadas aos 12 (doze), 24 (vinte e quatro) e 32



(trinta e dois) meses de efetivo exercicio;
III. Chefia imediata: superior hierarquico direto do servidor;

IV. Pares: servidores estaveis com pelo menos 6 (seis) meses na mesma equipe do servidor
avaliado;

V. Autoavaliacdo: andlise critica do servidor acerca do préprio desempenho, habilidades,
comportamentos e resultados, no contexto do exercicio do cargo, em que seja capaz de apontar pontos
fortes e areas de melhoria para o aperfeicoamento continuo;

VI. Comissao de Avaliacao Especial de Desempenho (CAD): comissdo composta por cinco
titulares e cinco suplentes, a qual deve acompanhar a conformidade, os prazos, analisar, apreciar os
recursos e consolidar o resultado do processo de avaliacao dos ciclos avaliativos do estagio probatorio;

VII. Programa de Desenvolvimento Inicial da UFS (PDI/UFS): acdes de capacitacdo e
desenvolvimento inicial destinadas aos servidores publicos em estagio probatdrio, que abrangem o curso
de recepcdo de novos servidores ofertado pela plataforma eletronica Capacite-se da UFS, bem como o
curso ofertado pela plataforma eletronica da Fundagao Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap
(PDI/Enap).

Art. 3° As avaliagdes do estagio probatorio serdo estruturadas durante o periodo do estagio
(trinta e seis meses) conforme cada um dos trés ciclos avaliativos.

§1° A contagem do estdgio probatorio se inicia na data de entrada em efetivo exercicio,
servindo como referéncia para a contagem de cada ciclo avaliativo, sendo o primeiro ciclo apos os
primeiros doze meses (do primeiro ao décimo segundo més), o segundo ciclo apds vinte e quatro meses
(do décimo terceiro ao vigésimo quarto més) e o terceiro ciclo apods trinta e dois meses (do vigésimo
quinto ao trigésimo segundo més).

§2° Ao final de cada ciclo, a avaliacdo a ser realizada deve ser concluida em até trinta dias.

§3° A nota de cada ciclo terda o maximo de 100 (cem) pontos, observadas as seguintes
proporcoes:

I. quando houver avaliagdo por pares (minimo de trés servidores habilitados), ela serd
tripartite na seguinte propor¢do dos pontos: 60% da chefia imediata; 25% dos pares; 15% da
autoavaliagao;

II. quando ndo houver pares (menos de trés servidores habilitados) ocorrera na seguinte
proporg¢ao dos pontos: 72,5% chefia e 27,5% autoavaliagao.

Art. 4° Cabera aos pares, quando houver e forem habilitados, avaliar com objetividade e
dentro dos prazos estabelecidos.

Pardgrafo unico. A habilitagdo dos pares no processo de avaliagdo exige que esses sejam
servidores estaveis e tenham mais de seis meses de atuagdo na mesma equipe do servidor avaliado.

Art. 5° Cabera a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP:

I. normatizar, orientar, acompanhar prazos, abrir e gerenciar 0s processos;
II. instruir homologagao;

III. consolidar resultados finais;

IV. zelar pela conformidade das avaliagdes;

V. homologar o estagio probatdério do servidor, por delegacao da autoridade méaxima da
UFS;

VI. preparar para a publicagdo o ato que conclui o processo de avaliagdo e determinar as
providéncias cabiveis.



Art. 6° Cabera a Comissao de Avaliacdo Especial de Desempenho - CAD:
I. acompanhar a conformidade do processo;

II. decidir recursos e zelar pelos prazos;

III. analisar e consolidar os resultados dos ciclos;

IV. emitir parecer conclusivo, conforme legislagdo vigente.

Art. 7° Cabera a chefia imediata do servidor:

I. acolher e integrar o servidor;

II. pactuar a execucao do PDI/UFS, conforme definido no inciso VII do art. 2%
II1. pactuar quais pares participardo (quando houver) da avaliacdo de desempenho;
IV. realizar a avaliagdao de desempenho;

V. registrar evidéncias;

VL. instruir o processo naquilo que lhe for solicitado; e

VII. realizar feedback continuo.

Art. 8° Cabera ao servidor a ser avaliado:

I. realizar autoavaliacao de desempenho;

II. instruir o processo naquilo que lhe for solicitado;

III. participar de todas as etapas do estadgio probatdrio;

IV. cumprir o PDI/UFS conforme definido no inciso VII do art. 2°, e prazos; ¢

V. dar ciéncia formal do resultado da avaliacdo de cada ciclo, no prazo de até sete dias,
contados da disponibilizagao do resultado.

Paragrafo Unico. Na hipotese de o servidor ndo manifestar ciéncia nos termos do inciso V,
considerar-se-a a cientificagdo automaticamente realizada na data do término do prazo de ciéncia.

Art. 9° A Comissao de Avaliacdo Especial de Desempenho (CAD) sera composta por
servidores estaveis (técnico-administrativos e docentes), em exercicio no 6rgao ou na entidade e que ndo
respondam a processo administrativo disciplinar ou que ndo estejam cumprindo penalidades dele
provenientes.

§1° A CAD sera composta por cinco servidores titulares e cinco servidores suplentes, que
atendam aos requisitos do caput, sendo dois titulares e respectivos suplentes indicados pela CIS, dois
titulares e respectivos suplentes indicados pela CPPD e um titular e respectivo suplente indicado pela
PROGEP.

§2° O membro indicado pela PROGEP sera o presidente da CAD, sendo substituido em
seus afastamentos e impedimentos pelo seu respectivo suplente.

Art. 10. A realizacdo das acdes de capacitagdo e desenvolvimento inicial destinadas aos
servidores publicos em estdgio probatorio, previstas como Programa de Desenvolvimento Inicial —
PDI/UFS, sdo aquelas dispostas nos cursos das plataformas eletronicas do Capacite-se da UFS e da
Fundagao Escola Nacional de Administracdo Publica - Enap, definidos no inciso VII do art. 2°, as quais:

I - poderdo ser executadas durante a jornada de trabalho do servidor; e

IT - deverao ser consideradas como servigo se executadas durante a jornada de trabalho,



mediante pactuagdo com a chefia imediata, respeitadas as necessidades do servigo.

§1° O curso de recepgao de novos servidores, ofertado pela plataforma Capacite-se da UFS,
devera ser realizado nos primeiros 12 (doze) meses de efetivo exercicio.

§2° O curso ofertado pela plataforma da Enap deverd ser realizado, em no minimo 50%
(cinquenta por cento) da carga horaria total do programa, até o final do primeiro ciclo avaliativo, e a carga
horéaria remanescente do programa até¢ o final do 30° (trigésimo) més, contado do inicio do estagio
probatorio.

Art. 11. Os instrumentos que devem ser aplicados no processo de avaliagdo, presentes no
Anexo 1 desta Portaria (1492631), objetivam contemplar os critérios obrigatérios de assiduidade,
disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade, nos termos do art. 20 da Lei n°
8.112/1990.

§1° Os fluxos administrativos, por padrdo, estdo descritos no Anexo II (1492633), bem
como os procedimentos operacionais.

§2° Os formuldrios, quando anexados aos processos, devem estar completamente
preenchidos pelo servidor, pela chefia imediata e pelos pares (quando couber), a depender de cada caso;
sob pena de os processos serem devolvidos para saneamento e instrucao.

§3° O check-list apresentado no Anexo I (1492631) tem por objetivo auxiliar no
monitoramento ¢ acompanhamento dos processos.

§4° Os modelos constantes no Anexo I (1492631) compreendem as informagdes essenciais
para compor cada instrumento, com os pedidos e solicitacdes, sendo o padrao a ser observado pelos
interessados e agentes publicos neste processo de avaliagao.

Art. 12. No processo de avaliacdo do estdgio probatério, sera considerado aprovado o
servidor que, na avalia¢do de desempenho:

I - obtiver média igual ou superior a oitenta pontos, calculada com base nos resultados dos
trés ciclos avaliativos;

II - apresentar o certificado do curso de recepcdo de novos servidores da UFS, conforme o
paragrafo primeiro do art. 10; e

IIT - apresentar o certificado de conclusdo do curso do programa de desenvolvimento inicial
da Enap, conforme o paragrafo segundo do art. 10.

Paragrafo tnico. Os servidores deverdo concluir as ag¢des de capacitagdo previstas no
programa de desenvolvimento inicial ofertado no curso da plataforma da Enap até o trigésimo més,
contado do inicio do estdgio probatério, permitindo-se prorrogar por até noventa dias o prazo de
conclusdo, desde que devidamente justificado, conforme modelo presente no Anexo 1 (1492631).

Art. 13. Dos resultados de cada ciclo, cabe pedido de reconsideragdo e recurso,
devidamente justificados; sendo o primeiro encaminhado a Chefia Imediata e aos pares (quando couber) e
o segundo dirigido a Comissao de Avaliacao Especial de Desempenho (CAD).

§1° O prazo para interposicdo do pedido de reconsideracdo ¢ de cinco dias Uteis da data de
ciéncia do resultado da avaliacao.

§2° Os modelos de pedido de reconsideragdo e recurso encontram-se no Anexo I (1492631).

§3° A chefia imediata e os pares apreciardo, no prazo de trinta dias, o pedido de
reconsideragdo das respectivas avaliagdes, podendo deferir de forma total ou parcial o pedido, atribuindo,
nesse caso, nova nota ao servidor.

§4° Caso o pedido de reconsideragdo seja deferido parcial ou indeferido, o servidor podera
interpor recurso, no prazo de trinta dias, contado da ciéncia do resultado do pedido de reconsideracao.



§5° O recurso sera encaminhado a CAD, que o apreciard, mediante parecer conclusivo com
o resultado de sua analise, no prazo de trinta dias, contado da data de seu recebimento.

§6° A CAD podera, durante o periodo destinado ao julgamento do recurso, solicitar
esclarecimentos a respeito das informagdes constantes dos autos a chefia imediata, ao proprio servidor e a
outros integrantes da equipe.

§7° A decisdo dos pedidos de recurso serd fundamentada e considerara a analise dos
registros de acompanhamento do desempenho do servidor, dos resultados das avaliagdes de desempenho
no estagio probatorio, dos pedidos de reconsideragao e das decisdes provenientes desses, bem como o que
for alegado nas interposigdes de recursos.

§8° A CAD podera atribuir nova nota ao servidor em relacdo a avaliagdo contestada, na
hipdtese de que a comissao defira, total ou parcialmente, o recurso.

§9° O parecer conclusivo sera encaminhado a PROGEP para registro e ciéncia do servidor.

§10 Do parecer conclusivo da CAD ndo cabe recurso.

Art. 14. Encerrado o terceiro ciclo, o processo serd enviado para ciéncia da CAD, a qual
encaminhara para a PROGEP, que devera dar os devidos encaminhamentos para a homologacdo do
resultado final.

Paréagrafo unico. A homologag¢ao do resultado final se dara mediante portaria, publicada no
Diario Oficial da Unido, no prazo de até vinte dias, contado do término do periodo de cumprimento do
estagio probatorio.

Art. 15. Nas hipdteses de suspensdo do estagio probatorio previstas na legislagdo vigente,
0s marcos temporais serdo reprogramados pela PROGEP, com comunicacdo formal as partes envolvidas
no processo de avaliagao.

Art. 16. A PROGEP divulgara, ao inicio de cada periodo avaliativo, o fluxo, os prazos e as
regras a todos os agentes publicos envolvidos no processo de avaliagdo do estdgio probatério dos
servidores a serem avaliados.

Art. 17. Os casos omissos serdo dirimidos pela CAD, observada a legislacdo vigente, em
especial o Decreto n°® 12.374/2025, as Instrugcdes Normativas ou normas complementares a ele inerentes,
como também as normas internas da UFS.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo ser publicada no
Boletim Interno de Servigo.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

(assinatura eletronica)
JAILTON DE JESUS COSTA
PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS



eil Documento assinado eletronicamente por JAILTON DE JESUS COSTA, Pro-Reitor(a), em
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MODELOS DE DOCUMENTOS PARA OS PROCESSOS DE AVALIACAO DO
ESTAGIO PROBATORIO DOS TAE’s DA UFS
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AUTOAVALIACAO DO SERVIDOR (TAE)

Nome do Servidor(a): SIAPE:
Cargo: Unidade:
Ciclo:( )1° ( )20 ( )3° Periodo avaliado: / a /

INSTRUCOES: Preencha as notas (0 a pontuacdo méaxima de cada descritor, em nimeros inteiros) e justifique
cada fator de forma objetiva, anexando evidéncias quando couber.

Fatores previstos no art. 20
daLein®8.112, de 1990.

Descritores de avaliacdo de
desempenho

Pontuacédo
maxima

NOTA

JUSTIFICATIVA

PRODUTIVIDADE (Fatores
de avaliacdo para os servidores
em estagio probatorio que
atuam diretamente com
atendimento ao publico externo
ou interno).

Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de
forma eficiente e eficaz.

Identifica oportunidades para otimizar
a sua atuacao.

Demonstra uma mentalidade orientada
para solucdes, superando desafios
para alcancar resultados.

Realiza o atendimento ao publico com
clareza e assertividade, esclarecendo
diavidas sempre que necessério de
forma humanizada, garantindo o
tratamento cordial e o respeito a
diversidade.

Demonstra competéncia técnica
necesséria a execucao de suas
atividades.

PRODUTIVIDADE (Fatores
de avaliacdo para os servidores
em estagio probatério que NAO
atuam diretamente com
atendimento ao publico externo
ou interno).

Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de
forma eficiente e eficaz.

Identifica oportunidades para otimizar
a sua atuacéao.

Demonstra uma mentalidade orientada
para solucdes, superando desafios
para alcancar resultados.

Realiza as atividades atendendo aos
padrdes de qualidade estabelecidos,
necessitando de poucas correctes
e/ou complementacdes.

Demonstra competéncia técnica
necesséria a execucao de suas
atividades.

CAPACIDADE DE
INICIATIVA

Age de forma proativa e perspicaz, de
acordo com as normas e com as
legislacBes pertinentes.

Busca constantemente o
desenvolvimento, a proficiéncia e o
aprimoramento profissional.

Coloca-se a disposicao da
administragdo, espontaneamente, para
aprender e executar outros servicos e
auxiliar os integrantes de equipe.

-2-
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Fatores previstos no art. 20 Descritores de avaliacdo de Pontuacédo
da Lei n° 8.112, de 1990. desempenho méaxima | NOTA | JUSTIFICATIVA
Assume os resultados positivos e 5
negativos decorrentes de sua atuacao.
Zela pelo patrimonio publico, evita
RESPONSABILIDADE desperdicios de material e gastos 5
desnecessarios.
Cumpre as suas obrigac¢des funcionais 5
€ compromissos pactuados.
Cumpre as normas legais,
regulamentos e procedimentos 5
estabelecidos pelo 6rgéo ou entidade.
DISCIPLINA ﬁr:ag(ljjiitgs orientacdes da chefia 5
Procede de maneira ética,
assegurando a credibilidade do 6rgao 5
ou entidade.
Comparece regularmente ao trabalho,
cumprindo integralmente sua jornada
~ 7
de trabalho e a execucao das
atividades.
L o continuidade das atividades sem 6
em e stagio pr_obatorlo que interrupcfes desnecessarias.
estédo no regime de controle Informa 2 chefia imediata
de frequéncia). . . .
tempestivamente, sobre imprevistos
que impecam o seu comparecimento 2
ou cumprimento da sua jornada de
trabalho.
ASSIDUIDADE (Fatores de Participa ativamente das atividades. 7
avaliagéo para os servidores Permanece disponivel para contato no
em estagio probatorio periodo definido, observado o horario
participantes do Programa de | ge inicio e término de sua jornada de 6
Gestao de Desempenho - trabalho.
PGDe para os dispensados  [nforma, tempestivamente, a
do controle de frequéncia, ocorréncia de imprevistos que
nos termos do Decreto 1.590 comprometam a entrega das 2
de 10 de agosto de 1995). atividades acordadas ou auséncia em
eventos pré-agendados.
Assinatura do(a) servidor(a): Data:




UNIVERSIDADE§ )
FEDERAL DE

SERGIPE

AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA DO SERVIDOR TAE

ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

Nome do Servidor(a) Avaliado(a): SIAPE:
Cargo: Unidade:

Nome da Chefia Imediata: Cargo/Funcéo:

Ciclo:( )1° ( )20 ( )3° Periodo avaliado: / a /

INSTRUCOES: Preencha as notas (0 a pontuacéo méaxima de cada descritor, em nimeros inteiros); justifique
e em caso de conceito

cada fator

de forma objetiva, anexando evidéncias quando couber;

inadequado/insuficiente no ciclo, elaborar Plano de Acéo em até 30 dias.

Fatores previstos no art.

20 da Lei n°8.112, de Descritores de avaliagdo de Pontuagao | \ora | JUSTIFICATIVA
desempenho maxima
1990.
Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de forma 8
eficiente e eficaz.
Identifica oportunidades para otimizar a 8
PRODUTIVIDADE sua atuacao.
(Fatores de avaliacao para | Demonstra uma mentalidade orientada
os servidores em estagio | para solucées, superando desafios para 8
probatério que atuam alcancar resultados.
diretamente com Realiza o atendimento ao publico com
atendimento ao publico clareza e assertividade, esclarecendo
externo ou interno). duavidas sempre que necessério de forma 8
humanizada, garantindo o tratamento
cordial e o respeito a diversidade.
Demonstra competéncia técnica 8
necessaria a execucao de suas atividades.
Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de forma 8
eficiente e eficaz.
PRODUTIVIDADE Identifica gportunidades para otimizar a 8
de avaliacdo para Sua atuacao. . .
E)Fsaégrr\e/;sdores em gstégio Demonstra~ uma mentalidade orl_entada
probat6rio que NAO atuam para solucdes, superando desafios para 8
. alcancar resultados.
diretamente com li tividades atendendo aos
atendimento ao publico Reda 18 %S a lidad belecid
extemo o interno). padres de qualidade estabe ecidos, 8
necessitando de poucas correcdes e/ou
complementacdes.
Demonstra competéncia técnica 8
necessaria a execucdo de suas atividades.
Age de forma proativa e perspicaz, de
acordo com as normas e com as 5
legislacbes pertinentes.
Busca constantemente o desenvolvimento,
CAPACIDADE DE a proficiéncia e o aprimoramento 5
INICIATIVA profissional.
Coloca-se a disposicao da administracao,
espontaneamente, para aprender e 5

executar outros servicos e auxiliar os
integrantes de equipe.

-4 -
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ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

Fatores previstos no art.

20 da Lei n°8.112, de Descritores de avaliagdo de Pontuagao | \ora | JUSTIFICATIVA

1990. desempenho maxima
Assume os resultados positivos e 5
negativos decorrentes de sua atuacéo.

Zela pelo patriménio publico, evita

RESPONSABILIDADE | desperdicios de material e gastos 5
desnecessérios.

Cumpre as suas obrigacdes funcionais e 5
compromissos pactuados.

Cumpre as normas legais, regulamentos e
procedimentos estabelecidos pelo érgao 5
ou entidade.

DISCIPLINA Segue as orienta¢gdes da chefia imediata. 5
Procede de maneira ética, assegurando a 5
credibilidade do érgao ou entidade.

Comparece regularmente ao trabalho,
cumprindo integralmente sua jornada de 7

ASSIDUIDADE (Fatores |trabalho e a execucéo das atividades.

de avaliagdo para os Mantem-se presente e garante a

servidores em estagio continuidade das atividades sem 6

probatério que estao no interrupcfes desnecessarias.

regime de controle de Informa a chefia imediata,

frequéncia). tempestivamente, sobre imprevistos que 5
impecam 0 seu comparecimento ou
cumprimento da sua jornada de trabalho.

ASSID.U“?ADE (Fatores Participa ativamente das atividades. 7

de avaliacdo para os

servidores em estagio Permanece disponivel para contato no

probatério participantes periodo definido no Termo de Ciéncia e

do Programa de Gestdo | Responsabilidade - TCR, observado o 6

de Desempenho — PGDe | horério de funcionamento do érgéo ou

para os dispensados do | entidade.

controle de frequéncia, |Informa, tempestivamente, a ocorréncia de

nos termos do Decreto imprevistos que comprometam a entrega 5

1.590 de 10 de agosto de | das atividades acordadas ou auséncia em

1995). eventos pré-agendados.

Assinatura da Chefia Imediata: Data:




UNIVERSIDADE§ )
FEDERAL DE

SERGIPE

AVALIACAO DE PARES DO SERVIDOR TAE

ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

Nome do Servidor(a) Avaliado(a):

SIAPE:

Nome do PAR Avaliador(a):

Cargo:

Unidade:

Ciclo:

()1 ()22 ()3

Periodo avaliado:

/ a /

Declaro que sou servidor(a) estavel e atuo hd mais de 6 meses na mesma equipe do(a) avaliado(a).

INSTRUCOES: Preencha as notas (0 a pontuacéo maxima de cada descritor, em nimeros inteiros); e justifique

cada fator de forma objetiva, anexando evidéncias quando couber.

Fatores previstos no

art. 20 da Lei n®8.112, |Descritores de avaliagdo de desempenho Pontuagao NOTA JUSTIFICATIVA
maxima
de 1990.
Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de forma 8
eficiente e eficaz.
Identifica oportunidades para otimizar a sua 8
atuacao.
IR IR D12 Dem?)nstra uma mentalidade orientada para
(Fatores de qvaliagéo solucgdes, superando desafios para alca[r)K;ar 8
para os servidores em resultado,s
estagio probatério aue Realiza o elltendimento ao publico com clareza
atuam diretamente com Vidad | do david
atendimento ao publico e assertivida .e,c;esrfz arecehn o davi OIas sempre o
externo ou intermno). que necessario de forma humanizada,
garantindo o tratamento cordial e o respeito a
diversidade.
Demonstra competéncia técnica necessaria a 8
execucao de suas atividades.
Cumpre as atividades demandadas ou
pactuadas no prazo estabelecido de forma 8
eficiente e eficaz.
PRODUTIVIDAD% Identifica oportunidades para otimizar a sua
(Fatores de avaliacdo atuacio 8
22{2 ci)j Sreor;ggrr?os eurg Demonstra uma mentalidade orientada para
>laglo p : q solucdes, superando desafios para alcancar 8
NAO atuam diretamente resultados
Cﬁﬂiféegft'gﬁgtguao Realiza as atividades atendendo aos padrdes
ﬁ]terno) de qualidade estabelecidos, necessitando de 8
' poucas correcdes e/ou complementacdes.
Demonstra competéncia técnica necessaria a 8
execucdao de suas atividades.
Age de forma proativa e perspicaz, de acordo
com as normas e com as legislacdes 5
pertinentes.
CAPACIDADE DE Buspaﬁconstanteme_nte o desenvolv_lm_ento, a 5
INICIATIVA proficiéncia e o aprimoramento profissional.
Coloca-se a disposicao da administracao,
posi¢ ¢
espontaneamente, para aprender e executar 5

outros servicos e auxiliar os integrantes de
equipe.




UNIVERSIDADE§ )
FEDERAL DE

SERGIPE

ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

Fatores previstos no Pontuagéo

art. 20 da Lei n®8.112, |Descritores de avaliagédo de desempenho Lo NOTA JUSTIFICATIVA

maxima

de 1990.

Assume os resultados positivos e negativos 5
decorrentes de sua atuacao.
Zela pelo patriménio publico, evita

RESPONSABILIDADE | desperdicios de material e gastos 5
desnecessérios.

Cumpre as suas obrigac6es funcionais e 5
compromissos pactuados.

Cumpre as normas legais, regulamentos e
procedimentos estabelecidos pelo érgéao ou 5
entidade.

DISCIPLINA Segue as orienta¢des da chefia imediata. 5
Procede de maneira ética, assegurando a 5
credibilidade do érgéo ou entidade.

Comparece regularmente ao trabalho,
cumprindo integralmente sua jornada de 7

ASSIDUIDADE trabalho e a execugéo das atividades.

(Fatores de avaliacdo Mantem-se presente e garante a continuidade

para os servidores em das atividades sem interrupctes 6

estagio probatério que desnecessérias.

estdo no regime de Informa & chefia imediata, tempestivamente,

controle de frequéncia). | sobre imprevistos que impeg¢am o seu 5
comparecimento ou cumprimento da sua
jornada de trabalho.

ﬁiiingégg\gﬁa ¢a0 Participa ativamente das atividades. 7

para os servidores em Permanece disponivel para contato no periodo

estagio probatorio definido no Termo de Ciéncia e 5

participantes do Responsabilidade - TCR, observado o horario

Programa de Gestdo de | de funcionamento do 6rgdo ou entidade.

Desempenho — PGDe

para os dispensados do | Informa, tempestivamente, a ocorréncia de

controle de frequéncia, |imprevistos que comprometam a entrega das 5

nos termos do Decreto | atividades acordadas ou auséncia em eventos

1.590 de 10 de agosto | pré-agendados.

de 1995).

Assinatura do(a) PAR avaliador(a): Data:

/ /




UNIVERSIDADE

mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

TABELA DE REFERENCIA PARA FAIXAS DE PONTUACAO

Conceito IN Descricao IN Notas
Excepcional Desempenho muito acima das expectativas. 96 a 100
Alto Desempenho Desempenho acima do esperado. 91 a95
Adequado Desempenho conforme o esperado. 80a 90

Desempenho abaixo do esperado com
Inadequado contribuigdes limitadas e necessidade de 51a79
melhorias substanciais.

Insuficiente Desempenho muito abaixo do esperado. 0a5s0




UNIVERSIDADE

mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

ATA DE FEEDBACK POR CICLO

Ciclo: ( )10 ( )20 ( )3°

Servidor(a):

Unidade:

Data da reuniao de feedback: / /

Participantes: Chefia Servidor

Pontos fortes identificados:

Pontos de melhoria:

Plano de Acdo (quando conceito inadequado/ insuficiente): metas, responsaveis e prazos:

Assinaturas:

Chefia Data: / /

Servidor Data: / /




UNIVERSIDADE

mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

PEDIDO DE RECONSIDERACAO

Servidor(a): SIAPE:
Unidade: Ciclo: ( )21° ( )20 ( )3°
Data da ciéncia do resultado: I (Prazo: 5 dias uteis a partir da ciéncia).

TIPO DE AVALIACAO: () CHEFIA ( ) PARES (quando houver)

Fatores/ itens contestados e justificativas (anexar documentos quando couber):

Assinatura do(a) servidor(a): Data: / /

-10 -



DECISAO SOBRE PEDIDO DE RECONSIDERACAO

() Chefiaimediata:

( ) Pares:
Unidade: Data: / /
Servidor(a): SIAPE:

Ciclo: ( )10 ( )20 ( )30

Analise das razdes apresentadas:

Decisao: ( ) Deferimento total ( ) Deferimento parcial ( ) Indeferimento

Nova nota (se aplicavel):

Justificativa da decisao:

Assinatura(s):

-11 -
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mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

RECURSO A CAD

Servidor(a): SIAPE:

Unidade: Ciclo: ( )10 ( )20 ( )3°

Data da ciéncia da decisao de reconsideragéo: I/
(Prazo: 30 dias a partir da ciéncia).

Razdes do recurso:

Documentos anexos:

Assinatura do(a) servidor(a): Data: / /

-12 -
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mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

PARECER/ DECISAO DA CAD

Processo: Servidor(a):

Ciclo: ( )10 ( )20 ( )3°

Relatoria: Data: / /

Sintese do caso e do historico avaliativo:

Andlise (fundamentos, evidéncias, registros de acompanhamento, decisGes anteriores):

Decisao: ( ) Deferimento total ( ) Deferimento parcial ( ) Indeferimento

Nova nota (se aplicavel):

Encaminhamentos:

Assinaturas (membros da CAD):

MEMBRO -1 MEMBRO - 2 MEMBRO - 3

MEMBRO - 4 MEMBRO -5

-13 -
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mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

RELATORIO DE CONSOLIDACAO (PROGEP)

Servidor(a): SIAPE:
Cargo: Unidade:
Ciclos: 1°: / Nota: | 200 [ Nota: | 3°: / Nota:

Célculo final (média aritmética; arredondar para cima quando fracionado):

Situacéo do PDI/ENAP (certificado e marcos 50%/100%):

Ocorréncias relevantes (suspensoées, reprogramacoes, PAD etc.):

Conclusao/Encaminhamento a CAD:

Responsavel(PROGEP): Data: / /

-14 -
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mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

TERMO DE COMPROMISSO DO PDI / ENAP (+90 DIAS)
(Anexo Il da IN MGI/SGP n° 122/2025)

Eu, ,CPF: , matricula

SIAPE , hos termos do art. 11, 8 4°, inciso I, da Instru¢do Normativa SGP/MGI

n® 122, de 21 de marco de 2025, comprometo-me a apresentar o certificado de concluséo do
Programa de Desenvolvimento Inicial em no maximo noventa dias. (Texto retificado no Diario
Oficial da Unido de 25 de marc¢o de 2025, Edicdo 57, Secédo 1, pagina 49).

JUSTIFICATIVA:

ANEXAR DOCUMENTO COMPROBATORIO, CASO HOUVER.

LOCAL, / /

Assinatura do servidor em estagio probatorio:

Assinatura da chefia imediata:

Data: / /

Anuéncia da Comisséao de Avaliacdo Especial de Desempenho (CAD):

MEMBRO -1 MEMBRO - 2 MEMBRO - 3

MEMBRO - 4 MEMBRO -5

-15 -
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mizs — ANEXO | — AVALIACAO ESTAGIO PROBATORIO — TAES

CHECKLIST DE CONFERENCIA (PROGEP)

CHECKLIST — PROGEP — ESTAGIO PROBATORIO (TAES/UFS):

O Processo SEI/SIPAC aberto e cronograma configurado (M12/M24/M32)
[0 Portaria da CAD publicada e juntada

O PDI cadastrado; 100% até M30; Termo +90 dias quando cabivel

O Autoavaliacdo, Chefia e Pares (3 a 5) concluidos em cada ciclo

[0 Ata de Feedback com plano de ac&do quando necesséario (30 dias)

0 Consolidacao (Relatério PROGEP) e Parecer CAD

0 Reconsideracao/Decisdo e/ou Recurso/Decisdo CAD (se houver)

0 Comunicacéo de opt-out ao Sipec e relatério anual (monitoramento)

0 Minuta de homologacéo e publicacéo

O Arquivamento e indicadores atualizados

-16 -
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FLUXO MACRO E MARCOS TEMPORAIS

Glossario de prazos e marcos temporais:

D1 — Data de inicio do efetivo exercicio do servidor na UFS;

D1-D30 — Primeiro més apos o inicio do exercicio (abertura do processo, comunicagoes iniciais);
D1-D60 — Primeiros dois meses de exercicio (acolhimento, reunido com chefia, planejamento para
realizacéo do PDI/UFS);

M12 — Més 12: 1° ciclo avaliativo (Decreto n°® 12.374/2025);

M24 — Més 24: 2° ciclo avaliativo (Decreto n°® 12.374/2025);

M30 — Prazo final para concluséo do PDI / ENAP, com a possibilidade de prorrogacéo por mais 90 dias
(M33).

M32 — Més 32: 3° ciclo avaliativo (Decreto n°® 12.374/2025);

M33 — concluido o PDI / ENAP, apés prorrogacédo, quando for o caso.

M34-M36 - Periodo, apds resultado final, para interpor pedido de reconsideragéo e recursos = 5+30+30
= 65 dias).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ingresso e Cadastro (D1-D30): A PROGEP cria processo SEI “Estagio Probatério —
TAE — [Nome]”, langa cronograma (M12/M24/M32) e notifica chefia/servidor;

Acolhimento + PDI/UFS (D1-D60): reunido inicial; metas; inscrigdo/inicio da
execucado do PDI/ENAP (conclusédo até M30; +90 dias se cabivel com Termo de

Compromisso);

Avaliacbes Periddicas: Ciclo 1 (M12), Ciclo 2 (M24), Ciclo 3 (M32) — janela de 30
dias para autoavaliacdo, chefia e pares (quando houver);

Consolidagcao Final (M33-M34): A PROGEP consolida; CAD emite Parecer

Conclusivo;
Reconsideracdo e Recurso: 5 dias uteis + 30 + 30, conforme cada caso.

Homologacéao e Publicacdo: PROGEP encaminha para a homologacao e publicacéo
no prazo de até 20 dias contado do término do periodo de cumprimento do estagio

probatdrio.




% ANEXO Il - FLUXOS ESTAGIO PROBATORIO — TAES

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

(PASSO A PASSO)

1° - Abertura do Processo — PROGEP

» Documentos minimos: portaria de nomeacao, termo de posse e ficha funcional amitida
pela PROGEP;
» Lancar cronograma de ciclos e prazos; e,

* Inserir formularios padréo no processo.

2° - Acolhimento, PDI/UFS e Pares — CHEFIA IMEDIATA e SERVIDOR

* Realizar reunido de acolhimento;
* Realizar cadastro no PDI/ENAP e Curso Recepcédo Novos servidores — Capacite-se

+ Acompanhar execucéo e registrar horas/cursos;

Aplicar Termo de Compromisso quando cabivel (+90 dias); e,

Pactuar (chefia, servidor e integrantes da equipe de trabalho) quais pares irdo realizar
a avaliacdo de desempenho em cada ciclo avaliativo, quando houver a avaliacdo de

pares.

3° - Avaliacao por Ciclo

Autoavaliacao;

Avaliacdo da Chefia (com justificativa por fator);

Avaliacéo de Pares; e

Ata de Feedback contendo evidéncias e, se o0 conceito inadequado/insuficiente, Plano

de Acéo (elaborado em até 30 dias).

4° - Consolidacao e Parecer

*+ PROGEP: Relatério de Consolidacéo; e,
+ CAD: Parecer Conclusivo recomendando aprovagao ou reprovagdo, com motivagcao e

respaldo documental.




% ANEXO Il - FLUXOS ESTAGIO PROBATORIO — TAES

5° - Reconsideragcéo e Recurso

Pedido de Reconsideracao — 5 dias uteis;
Decisédo do Pedido de Reconsideracao — 30 dias;
Recurso a CAD — 30 dias; e,

Deciséo/Relatorio CAD — 30 dias.

6° - Homologacéao e Publicacao

Minuta de Portaria de Homologacéo; e,

Publicacdo da Portaria no D.O.U.

7° - Arquivamento e guarda

Dossié completo (Processo SEI): avaliagdes, evidéncias, PDIs, atas, pareceres,
comunicacgdes, publicacbes e outros em guarda, conforme tabela de temporalidade; e
Arquivamento da Portaria de Homologacéo no Assentamento Funcional Digital (AFD)

do servidor.

8° - Matriz de avaliacéo (resumo pratico)

Fatores: produtividade (descritores distintos para quem atende/quem néo atende
publico), assiduidade (descritores por controle de frequéncia/PGD/dispensa),
disciplina, responsabilidade e iniciativa;

Notas inteiras;

Justificativa textual por fator;

Pesos por ator (60%_25% 15% com pares; 72,5 27,5 sem pares); e,

Conceitos por faixas conforme normativos regulamentadores.

9° - Situacdes especiais

Aplicar rol de suspenséo/ ndo suspensdo da IN n® 122/2025 (alterada pela IN n°
59/2026);
Reprogramar marcos; e,

Registrar no processo.
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