UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

HOMOLOGACAO DE ESTAGIO PROBATORIO - INDIVIDUAL
QUE ATIVIDADE E?

E o processo de validacio formal do resultado do estigio probatério do(a) servidor(a) técnico-
administrativo(a) da UFF de forma individual.

QUEM FAZ?
e DGD/CPTA/PROGEPE - Divisao de Gestdao de Desempenho

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQ?
1. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA:

1.1) Inicia o processo no SEI do tipo Pessoal: Homologacdao de Estagio Probatorio - Individual.
Preenche no campo "Interessados", o nome do(a) servidor(a). Em seguida, sinaliza o nivel de
acesso sigiloso (Hip6tese Legal: Informacgado Pessoal Sensivel e clica em "confirmar dados").

1.2) Elabora despacho de instauracdo do processo.

1.3) Atribui credencial de acesso ao processo para a chefia em exercicio da DGD/CPTA e para a chefia em
exercicio da CPTA/PROGEPE.

2. COORDENACAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO -
CPTA/PROGEPE:

2.1) Chefia da CPTA/PROGEPE inclui o documento Determinacao de Servico - COEAD-I de
designacdo da Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho Individual (COEAD-I).

2.2) Providencia a publicagdo da DTS no Boletim de Servico da UFF: Envia e-mail pelo SEI para
publicabs.sdc@id.uff.br com a DTS no formato PDF.

2.3) Anexa ao processo, a DTS de designacdo da COEAD-I publicada no Boletim de Servico da UFF.

2.4) Elabora despacho para prosseguimento da DGD/CPTA.

3. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA:

3.1) Elabora despacho informando a designagdo da COEAD-I para ciéncia da chefia e do servidor, com
posterior encaminhamento a COEAD-I.

3.2) Envia e-mail para ciéncia da chefia imediata e do servidor em relacao ao processo.
3.3) Concede credencial de acesso a Presidéncia da COEAD-I.

4. COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL -
COEAD-I:

4.1) Instaura os trabalhos da comissdo, realiza as averiguacOes que julgar pertinentes e apresenta o
resultado deliberado pela comissao, anexando os documentos necessarios.

Atengdo! Toda a documentagdo anexada pela Comissdo, deve ser inserida com nivel de acesso sigiloso e
em seqguida, deve clicar em "confirmar dados".
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4.2) Elabora despacho com resultado deliberado para prosseguimento da DGD/CPTA.

Observacdo: No intervalo de tempo em que o processo esteja sob a responsabilidade da COEAD-I, os
responsdveis devem conceder e revogar as credenciais que julgarem pertinentes, de acordo com o
melhor encaminhamento do caso e resguardando o cuidado necessdrio ao sigilo dos temas tratados
nessa fase do processo.

5. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA:

5.1) Analisa a documentacao emitida pela COEAD-I e elabora despacho de encaminhamento sobre o
resultado da Comissao para prosseguimento da CPTA/PROGEPE.

6. COORDENACAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO -
CPTA/PROGEPE:

6.1) Analisa a documentacao emitida pela COEAD-I e as informacoes prestadas pela DGD/CPTA.
6.2) Elabora despacho e concede credencial de acesso para o(a) Pro-Reitor(a) da PROGEPE.

7. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEPE:
7.1) Analisa a documentacdo emitida pela COEAD-I e demais informacoes.

7.2) Elabora despacho com decisdo para prosseguimento da CPTA/PROGPE.

8. COORDENACAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO -
CPTA/PROGEPE;:

8.1) Toma ciéncia da decisao exarada pela PROGEPE.
8.2) Elabora despacho para prosseguimento da DGD/CPTA.

9. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA:
9.1) Analisa a decisdo exarada pela PROGEPE.
9.2) Decisao Favoravel a aprovacao do(a) servidor(a):

9.2.1) Elabora Resumo de Despacho e Decisdes (RDD) homologando o estagio probatorio do(a)
servidor(a).

9.2.2) Providencia a publicacdo do RDD no Boletim de Servi¢o da UFF. Envia e-mail pelo SEI para
publicabs.sdc@id.uff.br com o RDD no formato PDF.

9.2.3) Anexa ao processo, 0 RDD publicado no Boletim de Servigco da UFF.
9.2.4) Envia e-mail para ciéncia do(a) servidor(a) e da chefia com copia do processo administrativo.
9.2.5) Conclui o processo.

9.3) Decisdao nao faveravel a aprovacao do(a) servidor(a):
9.3.1) Elabora despacho para ciéncia do servidor e orientagcdes para solicitacao de reconsideragao.
9.3.2) Concede credencial de acesso para o servidor.

9.3.3) Envia e-mail para o servidor com as orientacoes.

10. SERVIDOR(A) INTERESSADO(A):

10.1) Toma ciéncia da decisao e delibera sobre o pedido de reconsideracao.
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10.2) Em caso de pedido de reconsideracao, inclui Formulario de Reconsideracao, conforme subprocesso
de reconsideracao/recurso, respeitando os prazos e as orientacoes prestadas pela DGD/CPTA.

11. DIVISAO DE GESTAO DE DESEMPENHO - DGD/CPTA:
11.1) Servidor(a) nae solicitou Reconsideracao:

11.1.1) Elabora Resumo de Despachos e Decisdes (RDD) reprovando o estagio probatorio do(a)
servidor(a).

11.1.2) Providencia a publicacao do RDD no Boletim de Servigo da UFF. Envia e-mail pelo SEI para
publicabs.sdc@id.uff.br com o RDD no formato PDF.

11.1.3) Anexa ao processo, 0 RDD publicado no Boletim de Servico da UFF.

11.1.4) Envia e-mail para ciéncia do(a) servidor(a) e da chefia, com cdpia do processo administrativo.
11.1.5) Elabora despacho com as informacdes pertinentes e conclui o processo.

11.1.6) Inicia o processo relacionado no SEI do tipo: Pessoal: Exoneracdo por Reprovacao em Estagio
Probatorio.

11.2) Servidor(a) solicitou Reconsideracdao e a decisao foi favoravel: retoma o tramite a partir do item
9.2.1 da Base.

11.3) Servidor(a) solicitou Reconsideracdo e a decisao nao foi favoravel:

11.3.1) Envia e-mail ao(a) servidor(a) para ciéncia.

11.3.2) Inicia o subprocesso de recurso automatico ao Reitor.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Estar em dia com seu processo avaliativo e ter completado 32 (trinta e dois) meses de
efetivo exercicio no cargo.

2. Estar em dia com seu processo avaliativo, ter completado 32 (trinta e dois) meses de efetivo
exercicio no cargo e terem sido identificados, pela COEAD, aspectos que demandam apuracdo mais
detalhada do desempenho do(a) servidor(a), em seu estagio probatdrio.

3. Para mais informacdes sobre processos sigilosos no SEI, consulte o Procedimento
Operacional Padrao disponivel na pagina do Material de Apoio SEI-UFF.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Os trés primeiros Formularios de Avaliacdo de Desempenho, devidamente preenchidos e, se
necessario, a critério da COEAD, o quarto formulério, referentes ao periodo do estagio probatdrio.
Além disso, é necessario haver a recomendacao da COEAD permanente quanto a pertinéncia de
apuracao mais detalhada do desempenho do(a) servidor(a).

e As avaliagOes serdo consideradas pela Comissdo Especial de Avaliacao de Desempenho (COEAD),
quando de sua andlise para elaboragdo do relatério final de avaliacao do estagio probatorio, a ser
submetido a homologacao pelo(a) Pro-Reitor(a) de Gestao de Pessoas.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 - RJU;

e Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005 - PCCTAE;

e Norma de Servigo n° 659, de 25 de maio de 2017;

e Instrucdo de Servico PROGEPE n° 002, de 20 de janeiro de 2021

e Instrucdo Normativa PROGEPE/UFF n° 009, de 10 de agosto de 2021
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