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MANUAL DE ESTAGIO PROBATORIO DO SERVIDOR
DOCENTE

Dispde sobre as politicas, fluxos
e procedimentos para a
avaliacdo do estagio probatorio
docente.

1. DA ORIENTACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO
PROBATORIO DOCENTE

1.1  OrientagGes preliminares

1.1.1 A avaliacdo devera ser realizada de acordo com as

Resolugdes Consuni n® 37/2008 e n° 46/2014, que podem

ser encontradas na pagina da UFAL (Servidor —~Avaliagao -

Estagio Probatorio -~ Docente - Resolugoes).

1.1.2 Este manual foi organizado em secdes direcionadas a
cada participante envolvido no processo de avaliacdo. Logo,
hé repeticdo proposital de algumas instru¢ées, de modo a

orientar aos diferentes interessados.

2. DOS SECRETARIOS E DA UNIDADE ACADEMICA

2.1 - E imprescindivel a leitura e conhecimento das resolucdes

supracitadas.

2.2 - Tendo em vista que a Avaliacdo de Desempenho do Estagio
Probatdrio tem a finalidade de acompanhar o servidor, prestando
orientacdo e apoio técnico, bem como avalia-lo em sua aptidao
e capacidade para o desempenho do cargo, € imprescindivel que,
logo do ingresso do docente, o representante maximo da Unidade
designe uma comissdo de avaliacdo, composta por 3 (trés)
membros titulares e suplentes, indicando, entre eles, o presidente,

além de atender ao disposto no item 2.3.

2.3 - A Comisséao de Avaliagcdo devera ser composta por docentes
estaveis, com representacdes da Unidade Académica de exercicio
do docente avaliado e do Colegiado do Curso no qual o docente
ministra 0 maior niumero de aulas (8 Unico, Art. 23, Lei 12.772 de
28/12/2012).

2.4 — A comissao constituida devera ser oficializada em Portaria
assinada pelo representante maximo da Unidade Académica, ser
publicada no Boletim de Servico em até 10 (dez) dias, a partir da
data de efetivo exercicio do avaliado, e anexada a cada avaliacao

periodica.

2.5 - A Secretaria devera receber e manter sob sua guarda o Plano
de Atividades entregue pelo docente. Ao recebé-lo, em ato
continuo, devera submeter o material recebido a Direcdo, que

acompanhard a sua submissdo ao Conselho da Unidade. Apds



aprovacao pelo Conselho, o Plano de Atividades devera retornar a
guarda da Secretaria da Unidade. Sempre que necessario, a
comissdo terd acesso ao Plano de Atividades para o
acompanhamento do servidor e prestacdo de orientacdo e apoio

técnico.

PLANO DE ATIVIDADES

Até o 30° (trigésimo) dia apds a contratagdo [0 efetivo
exercicio], o docente devera propor a Unidade Académica
um Plano de Atividades, em consonéncia com o Plano de
Desenvolvimento da Unidade, que serd discutido e
aprovado pelo seu Colegiado Maximo, apés os ajustes
necessarios, o qual servira de referéncia para a sua
avaliagdo no periodo do estagio probatério. (Art. 4° da
Resolugdo Consuni n® 37/2008).

2.6 - Quando o processo de avaliacdo emitido pela Pro-reitoria de
Gestdo de Pessoas e do Trabalho - Progep chegar a Unidade,
devera ser a ele anexado o Relatério de Atividades e a parte do
Plano de Atividades correspondente ao periodo avaliativo, sendo

entregue a Comissao para proceder a avaliagao.

2.7 - O servidor avaliado que nao entregar o Plano de Atividades
devera ser convocado pela Direcdo da Unidade, que dara um prazo
adicional de 30 dias. Caso o servidor, mesmo apds convocagéo,
nao entregue seu Plano de Atividades no prazo previsto, o fato

devera ser documentado e encaminhado a Progep para analise e

providéncias.

2.8 - O prazo maximo para possiveis ajustes no Plano de Atividades

académicas sera de 30 dias apos a entrega da primeira versao.

29 - O Plano de Atividades entregue pelo docente devera
contemplar todo o periodo do estagio probatério, devendo ser
dividido em periodos: 12 avaliacdo: 12 meses, 22 avaliacdo: 12
meses e 32 avaliacdo: 8 meses. A cada avaliacao periddica devera
ser anexada a parte correspondente do plano ja homologado pelo
Conselho da Unidade Académica.

2.10 - Para as 22 e 32 avaliacles, o Plano de Atividades devera ser
revisado (81° do Art. 4° da Resolugdo Consuni n°® 37/2008) pelo
avaliado e comissdo apés a realizacdo da 12 e 22 avaliacdes,

respectivamente.

2.11 — A Coordenacédo do curso devera fornecer ao docente
certiddo comprobatoria do efetivo cumprimento das disciplinas por
ele ministradas (em conformidade com o Art. 3° da Resolugao n°
46/2014) para composicdo do Relatério de Atividades no tocante a
atividade de ensino classica e formal de disciplinas em sala de aula
(item 1 do Anexo | da Resolucdo Consuni n® 37/2008). Recomenda-

se o0 uso do modelo “Certidao da Atividade de Ensino de Disciplinas



no Estagio Probatdrio Docente” (Anexo | deste manual).

2.12 — Ao receber o Relatério de Atividades, a Secretaria devera:

a) Verificar se esta perfurado e afixado por colchetes, com

paginacao na borda inferior direita (ndo € indicado encadernacao);
b) Autenticar as copias apresentadas, conferindo com os originais;
c) Emitir um comprovante de entrega do relatério;

d) Receber e manter sob sua guarda junto ao Plano de Atividades.

2.13 — A Unidade devera receber o Relatério de Atividades do
docente, ainda que o processo avaliativo ndo tenha chegado na
secretaria, favorecendo o cumprimento do prazo de entrega do
Relatorio previsto no Art. 17, Inciso Il da Resolucdo Consuni n°
37/2008.

2.14 - Quando da chegada do processo de avaliagao emitido pela
Progep e enviado a Unidade pelo DAP, o Plano e o Relatério de
Atividades deverdo ser anexados ao processo e 0 conjunto devera

ser encaminhado a Comisséo para proceder a avaliacao.

2.15 - Caso o avaliado ndo entregue seus Relatdrios de Atividades
nos prazos indicados (12 Avaliagcdo = 11° més; 22 Avaliacao = 23°
més e 32 Avaliacdo = 31° més), a Direcdo da Unidade devera
convocar o servidor para entregar seu relatério em até 30 (trinta)
dias contados a partir desses prazos, sob pena de a Comisséo
avaliadora prosseguir com o tramite do processo, preenchendo o

fator 4 — Produtividade do instrumento avaliativo, conforme modelo

abaixo:
Pontuagéo conseguida pelo/a | A produtividade do/a | Pontuacédo Final
servidor/a no periodo servidor/a
(Use: Baixa, Média ou | (Use 10, 20 ou 30)
Alta)
@ (vazio) Inexistente 0 (zero)

a) Apoés o preenchimento pela Comissao, o interessado devera ser
convocado pela Direcao da Unidade, por escrito, para tomar ciéncia
do resultado da avaliacdo. Em caso de recusa ou néo
comparecimento, o fato devera ser documentado e anexado ao

processo.

b) Esgotados todos os prazos para entrega do Relatério de
Atividades, a Unidade devera encaminhar comunicacdo a
Corregedoria/UFAL para andlise e providéncias, informando o fato

a Progep.




c) Em seguida, o processo devera ser enviado a CPPD, apés os
preenchimentos pela Comissdo, a ciéncia do avaliado e
Unidade  Académica.

homologacdo do Conselho da

2.16 — A Licenca a Gestante ndo enseja prorrogacao do estagio
probatério. Casos especificos deverdo ser comunicados
PREVIAMENTE pela avaliada a Progep, que analisara conforme
artigo 25 da Resolugdo Consuni n°® 37/2008.

2.17 - As secretarias e os diversos setores da Unidade Académica
deverdo sempre registrar nos processos fisicos de Avaliacao, por
meio de carimbo ou registro simples, a data de recebimento em
cada setor no qual o processo tramitar (inclusive, o recebimento do
processo pela Comissdo de avaliacdo) e manter os registros de
saida dos processos em suas capas e nos livros de protocolo. As
movimentagodes internas deveréo ser tramitadas via SIPAC/SIG. Tal
controle se faz necessario para eventuais rastreamentos e
aplicacado de penalidades em caso de extravio de processos de

avaliacao.

2.18 — A Unidade Académica possui um prazo de 30 (trinta) dias
para apreciacdo dos relatérios, contados a partir do recebimento do
processo. Dentro do periodo supracitado, todos os procedimentos
inerentes a Unidade (efetivacdo da avaliacédo, ciéncia do avaliado e

homologacéo pelo Conselho) deverdo ser realizados e o processo

encaminhado a Comissdo Permanente de Pessoal Docente -
CPPD. Para respaldo dos responsaveis, € obrigatério a Unidade
efetuar imediatamente, via SIPAC, o recebimento dos processos

fisicos quando da chegada destes.

2.19 - Excepcionalmente, quando a homologacéo pelo Conselho
nao for possivel dentro do prazo estabelecido, este podera se
estender por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa. Diante do
ndo cumprimento dos prazos previstos, 0S responsaveis
responderdo por omissao ou desvio no cumprimento desse dever

funcional.

2.20 - Em ultimo caso, quando a Direcdo da Unidade Académica
homologar “Ad Referendum”, devera submeter a sua homologacéo
ao Conselho da Unidade Académica na primeira sessdo
subsequente. A ata da reunido de homologacdo devera ser
anexada ao processo de Avaliacdo assim que este retorne a

Unidade para arquivamento.

2.21 — Antes de submeter a avaliacdo ao Conselho, a Comisséo ou
Direcdo da Unidade deverd convocar o avaliado para ciéncia do
resultado da avaliacdo periddica. O processo de avaliacdo néo
devera sair da Unidade. Portanto, para ciéncia do servidor avaliado,

0 mesmo devera ser convocado.



2.22 - Ressalta-se que a ciéncia do resultado da avaliagédo periddica
nado deverd ultrapassar o periodo maximo dos 30 (trinta) dias que

a Unidade Académica possui para apreciacdo dos relatorios.

2.23 - A partir da data da ciéncia, o servidor avaliado podera
recursar a CPPD em até 10 (dez) dias. ApOs apreciacdo pela
CPPD, quando do retorno do processo a Unidade, devera ser dado,

imediatamente, conhecimento ao avaliado da deciséo proferida.

2.24 - A ciéncia do avaliado devera ser registrada de préprio punho,
nao sendo aceitas digitalizacées. No caso do servidor se encontrar
afastado (licencas, participacdo em programa de pOs-
graduacdo Stricto Sensu ou de pés-doutorado, etc.), portanto,
impossibilitado de efetuar o registro de ciéncia no processo, devera
constituir procurador para este fim. A procuracao podera ser publica

ou particular, esta com reconhecimento de firma.

2.25 - Caso o servidor ndo atenda a convocacéao para tomar ciéncia
do resultado da sua avaliacdo ou se negue a fazé-lo, a Comisséo
ou Direcao devera registrar o ocorrido, anexando os comprovantes

de convocacao, dando prosseguimento aos demais tramites.

2.26 - A participacdo discente no processo avaliativo obedecera ao
disposto na Resolucdo Consuni n° 46/2014. Para tanto, a Unidade

devera anexar ao processo a ata de homologacao do Conselho da

Unidade Académica, contendo expressamente a representacao

estudantil que aprovou a avaliagéo do servidor.

2.27 - O processo de avaliacdo, ap0s conclusdo pela Unidade,
contendo o Plano de Atividades, Relatdrio de Atividades e a ata
de homologacdo do processo pelo Conselho da Unidade
Académica, devera ser encaminhado a CPPD com suas paginas

todas numeradas e rubricadas.

2.28 - Apo6s apuracdo pela Progep, o processo de Avaliacao
retornara a Unidade Académica para arquivamento fisico e virtual
(SIPAC/SIG).

2.29 - A Progep mantera o controle da pontuacao de cada avaliagéo
periodica. Apos a finalizacdo das 3 (trés) avaliacles, registrara as
pontuacBes obtidas em formulario especifico e emitira o resultado
final da avaliagdo, indicando a aprovacdo ou reprovagao do
servidor. Em seguida, o resultado final ser4 encaminhado ao DAP
para emissdo de Portaria. O avaliado poder4d acompanhar a
publicacdo da sua Portaria por meio dos Boletins de Servigo ou

Portarias, no site da UFAL (Servidor— Documentos).



3. DOS DOCENTES AVALIADOS

3.1 - E imprescindivel a leitura e conhecimento das Resolucdes
Consuni n® 37/2008 e n° 46/2014, disponiveis na pagina da UFAL
(Servidor —Avaliagdo — Estdgio Probatério — Docente —

Resolucdes).

3.2 - A Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatério tem a
finalidade de acompanhar o servidor, prestando orientacédo e
apoio técnico, bem como avalia-lo em sua aptidao e capacidade
para o desempenho do cargo. Assim, é imprescindivel que, logo do
ingresso do servidor, o0 representante maximo da Unidade
Académica designe uma comissdo de avaliacdo, cuja portaria
devera ser publicada em até 10 (dez) dias, a partir da data de efetivo

exercicio do avaliado.

3.3 - Até o 30° (trigésimo) dia ap6s a data de inicio do efetivo
exercicio, o docente devera propor a Unidade Académica um Plano
de Atividades (modelo conforme Anexo IV deste manual), em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento da Unidade
Académica, o qual sera discutido e, apds 0s ajustes necessarios,
aprovado pelo Conselho da Unidade. O Plano de Atividades servira
de referéncia para a avaliagdo no periodo do estagio probatorio e

sera mantido sob a guarda da secretaria da Unidade.

3.4 - No Plano de Atividades deverdao constar as escolhas dos
percentuais denominados “critérios de pontuacéo para avaliagao”,
considerando as a¢des de ensino, pesquisa, extensao e producao

intelectual, e gestéao.

3.5 — No caso de duvida por parte do avaliado quanto as atividades
nao contempladas na lista definida no Anexo | da Resolugéo
Consuni n° 37/2008, a pontuacao dessas atividades sera objeto de
deliberagéo pelo Conselho da Unidade Académica. Nesse caso,
deverd ser anexada ao processo de avaliacdo a ata da Reunido

com relato da decisao.

3.6 - O Plano de Atividades devera contemplar todo o periodo do
estagio probatdério, devendo ser dividido em periodos: 12 avaliagcéo:
12 meses, 22 avaliagdo: 12 meses e 32 avaliagdo: 8 meses. A cada
avaliacao periddica devera ser anexada a parte correspondente do

plano.

3.7 - Para as 22 e 32 avaliagOes, o Plano de Atividades devera ser
revisado (81° do Art. 4° da Resolugdo Consuni n°® 37/2008) pelo
avaliado e comissdo apés a realizacdo da 12 e 22 avaliacdes,

respectivamente.

3.8 - Para o fator IV (Produtividade), o avaliado devera apresentar

a sua Unidade Académica de lotagéo, nos 11°, 23° e 31° meses de



exercicio, com 0s respectivos comprobatoérios, um Relatério de
Atividades desenvolvidas estritamente dentro de cada periodo do
processo de avaliacdo, para apreciacdo e posterior homologacao
pelo Conselho da Unidade. Modelo de Relatério de Atividades
Docente disponivel no site da UFAL (Servidor—Avaliagcao—Estagio

Probatério—Docente).

3.9 — Entrega do Relatério de Atividades a secretaria da Unidade:

a) Perfurado e afixado por colchetes (ndo € indicado

encadernacao), com paginacao na borda inferior direita;

b) As coOpias apresentadas deverdo ser acompanhadas dos
documentos originais para autenticacao pela secretaria da Unidade

Académica;

c) O docente podera solicitar a secretaria um comprovante de
entrega do relatorio, que devera ser recebido independente da

chegada do processo avaliativo.
3.10 - Para composicdo do Relatério de Atividades, no tocante a
atividade de ensino classica e formal de disciplinas em sala de aula

(item 1 do Anexo | da Resolucao Consuni n°® 37/2008):

a) O docente devera solicitar a Coordenagdo do curso certiddo

comprobatéria do efetivo cumprimento das disciplinas por ele
ministradas (em conformidade com o Art. 3° da Resolugcdo Consuni
n° 46/2014);

b) Recomenda-se a Coordenacédo do Curso na Unidade Académica
0 uso do modelo “Certiddo da Atividade de Ensino de Disciplinas no

Estagio Probatério Docente” (Anexo | deste manual).

3.11 — Para o calculo da atividade classica e formal de disciplinas
em sala de aula (Anexo | da Resolu¢do Consuni n® 37/2008, item
1):

a) Utilize-se do formulario de Meméria de Calculo (Anexo V deste

manual);

b) O avaliado devera preencher o referido formulario, imprimir,

assinar e inclui-lo no Relatério de Atividades.

3.12 - Caso o servidor avaliado ndo entregue seus Relatorios de
Atividades nos prazos indicados (12 Avaliagdo = 11° més; 22
Avaliacdo = 23° més e 32 Avaliacdo = 31° més), a Direcdo da
Unidade Académica devera convoca-lo para entregar seu relatério
em até 30 (trinta) dias, contados a partir da chegada do processo
na Unidade, sob pena de a Comissdo avaliadora prosseguir com o

tramite do processo, preenchendo o fator 4 (Produtividade) do
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instrumento avaliativo, conforme modelo a seguir:

A produtividade do

Pontuacdo conseguida servidor Pontuacéo Final
pelo servidor no periodo | (Use: Baixa, Média ou | (Use 10, 20 ou 30)

Alta)

@ (vazio) Inexistente 0 (zero)

a) Apo6s o preenchimento pela Comissao, o interessado devera ser
convocado por escrito para tomar ciéncia do resultado da avaliacéo.
Em caso de recusa ou ndo comparecimento, o fato devera ser

documentado e anexado ao processo.

b) Em seguida, o processo devera ser enviado a CPPD, apds os
preenchimentos pela Comissdo, a ciéncia do avaliado e

homologacédo do Conselho da Unidade Académica.

c¢) Outrossim, esgotados todos os prazos para entrega do Relatério
de Atividades, a Unidade Académica deverd encaminhar
comunicacdo a Corregedoria/UFAL para andlise e providéncias,

informando o fato a Progep.

3.13 - E indispenséavel para o processo avaliativo a participagdo no
Programa de Recepcao de Docentes promovido pela Instituicao
Federal de Ensino — IFE (Inciso V, Art. 24, Lei 12.772 de
28/12/2012); na UFAL, o Programa de Insercdo de Novos

Servidores — PINS. A cOpia do certificado devera ser anexada nas

avaliacdes parciais.

3.14 - A participacao discente no processo avaliativo obedecera ao
disposto na Resolugcdo Consuni n° 46/2014. Para tanto, a Unidade
Académica devera anexar ao processo a ata de homologacédo do
Conselho da Unidade, contendo expressamente a representacao

estudantil que aprovou a avaliacéo do servidor.

3.15 — O docente sera convocado pela Comisséo ou Diregéo para
tomar ciéncia do seu processo avaliativo. A ciéncia devera ser
registrada de proprio punho, ndo sendo aceitas digitalizacdes. No
caso de o servidor avaliado se encontrar afastado (licencas,
participacdo em programa de pos-graduacdo Stricto Sensu ou de
pés-doutorado, etc.), portanto, impossibilitado de efetuar o registro
de ciéncia no processo, devera constituir procurador para este fim.
A procuracdo poderd ser publica ou particular, esta com

reconhecimento de firma.

3.16 - Caso o servidor avaliado ndo atenda a convocacéo para
tomar ciéncia do resultado da sua avaliacdo ou se negue a fazé-lo,
a Comissado ou Direcdo devera registrar o ocorrido, anexando os
comprovantes de convocacao, dando prosseguimento aos demais

tramites.
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3.17 — O servidor avaliado podera recursar a CPPD em até 10
(dez) dias a partir dadata de ciéncia. Antes de remeter 0 processo
com recurso para apreciacdo da CPPD, a Comisséo de avaliacdo
pronunciar-se-a em relacéo ao recurso no prazo de 05 (cinco) dias,
podendo reconsiderar ou ndo sua decisdo, encaminhando o

processo a homologacgéo do Conselho da Unidade Académica.

3.18 - Ap6s a homologacéo pelo Conselho da Unidade Académica,
0 processo seguira, entdo, a CPPD para apreciacdo do recurso no
prazo méximo de 30 (trinta) dias. A CPPD devolvera o processo a
Unidade, dando conhecimento ao avaliado e & Comissédo da
deciséo proferida. Apds ciéncia, o processo retornara a CPPD para

dar continuidade aos tramites.

3.19 - O processo de Avaliacdo, apGs apuracdo pela Progep,
retornara a Unidade Académica para arquivamento fisico e virtual
(SIPAC/SIG).

3.20 - O interessado podera acompanhar a tramitacdo de seus
processos via SIPAC por meio do link:

http://sipac.sig.ufal.br/public/jsp/portal.jsf (para consultas simples,

nao € necessario ter cadastro no sistema).

3.21 — A Progep mantera o controle da pontuacdo de cada

avaliacdo periddica. Apés a finalizagdo das 3 (trés) avaliacdes,

registrara as pontuacdes obtidas em formulério especifico e emitira
o resultado final da avaliag&o, indicando a aprovacgao ou reprovacao
do avaliado. Em seguida, o resultado final serd encaminhado ao

DAP para emisséo de Portaria de Estabilidade ou Exoneracao.

3.22 — O avaliado podera acompanhar a publicacdo da Portaria no
site da UFAL (Servidor — Documentos — Portarias ou Boletins de

Servico).

3.23 — A Licenca a Gestante nao enseja prorrogacdo do estagio
probatério. Casos especificos deverdo ser comunicados
PREVIAMENTE pela avaliada a Progep, que analisara conforme

artigo 25 da Resolucao Consuni n°® 37/2008.

4. DA COMISSAO AVALIADORA

4.1 - E imprescindivel a leitura e conhecimento das Resolugbes

Consuni n° 37/2008 e n°® 46/2014, que podem ser encontradas na

pagina da UFAL (Servidor —Avaliagdo — Estagio Probatério —

Docente » Resolugdes).

4.2 - A Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatorio tem a
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finalidade de acompanhar o servidor, prestando orientagéo e
apoio técnico, bem como avalia-lo em sua aptiddo e capacidade
para o desempenho do cargo. Por isso, € indispensavel que a
comissao avaliadora seja constituida logo que o servidor entre em

exercicio.

4.3 - A Unidade Académica devera constituir uma comissao de 3
(trés) membros e respectivos suplentes (para substituicdo imediata
de membros impedidos), indicando o presidente. A Comisséo de
Avaliacdo deverd ser composta por docentes estaveis, com
representacfes da Unidade Académica de exercicio do docente
avaliado e do Colegiado do Curso no qual o docente ministra o
maior numero de aulas (8 unico, Art. 23, Lei 12.772 de 28/12/2012).

4.4 — A comissdo devera ser designada por meio de Portaria
assinada pelo representante maximo da Unidade Académica
(Diretor ou Coordenador Geral). A Portaria devera ainda ser
publicada no Boletim de Servico em até 10 (dez) dias, a partir da
data de efetivo exercicio do avaliado, e anexada a respectiva

avaliacdo periodica.

4.5 - Até o 30° (trigésimo) dia ap6s a data de inicio do efetivo
exercicio, o docente devera propor a Unidade Académica um Plano

de Atividades, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento

da Unidade Académica, que sera discutido e, apds os ajustes
necessarios, aprovado pelo Conselho da Unidade. O Plano de
Atividades servira de referéncia para a avaliacdo do docente no
periodo do estagio probatdrio (modelo conforme Anexo 1V) e sera

mantido sob a responsabilidade da secretaria da Unidade.

4.6 - O prazo maximo para possiveis ajustes no plano de atividades

académicas sera de 30 dias apds a entrega da primeira versao.

4.7 - O Plano de Atividades entregue pelo docente devera
contemplar todo o periodo do estagio probatério, devendo ser
dividido em periodos: 12 avaliacdo: 12 meses, 22 avaliacdo: 12
meses e 32 avaliacdo: 8 meses. A cada avaliacdo periddica devera
ser anexada a parte correspondente do plano ja homologado pelo

Conselho da Unidade Académica.

4.8 - Para as 22 e 32 avaliacbes, o Plano de Atividades devera ser
revisado (81° do Art. 4° da Resolugdo Consuni n° 37/2008) pelo
avaliado e comissdo apds a realizacdo da 12 e 22 avaliacdes,

respectivamente.

4.9 - No caso de duvida por parte do avaliado quanto as atividades
nao contempladas na lista definida no Anexo | da Resolugéo
Consuni n°® 37/2008, a pontuacdo dessas atividades sera objeto de
deliberagéo pelo Conselho da Unidade Académica. Nesse caso,
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deverd ser anexada ao processo de avaliagdo a ata da reunido com

relato da decisao.

4.10 - Para o fator IV (Produtividade), o avaliado devera apresentar
a sua Unidade Académica de lotacdo, para apreciacao e posterior
homologagcdo, um Relatério de Atividades desenvolvidas
estritamente dentro de cada etapa do processo de avaliacao,
conforme modelo disponibilizado no site da UFAL
(Servidor—Avaliagdo—Estagio Probatério—Docente—Modelo de
Relatério de Atividades Docente), com 0s respectivos

comprobatérios, nos 11°, 23° e 31° meses de exercicio.

4.11 - O Relatério devera ser entregue perfurado e afixado por
colchetes (ndo é indicado encadernacdo) com pagina¢ao na borda
inferior direita. As copias apresentadas deverdo ser acompanhadas
dos documentos originais para autenticacdo pela secretaria da

Unidade Académica.

4.12 - A Comisséo de Avaliacéo ficara responsavel por avaliar os
Fatores Ill, IV e V. Para avaliacdo do fator IV (Produtividade) a
apreciacdo do Relatorio de Atividades sera realizada por meio do
preenchimento do Anexo Il. A Comissdo devera encaminhar
parecer (Anexo lll) acerca dos fatores e relatorio avaliado, para

posterior homologagéo pelo Conselho da Unidade Académica.

4.13 - Na apreciagdo do Relatorio de Atividades do servidor
avaliado, pela Comissdo, o periodo da Avaliagcdo deverd ser
observado atentamente. Os Relatérios de Atividades e seus
respectivos documentos comprobatérios deverdo ser correlatos a

cada periodo da avaliagéo.

4.14 - Para composicado do Relatério de Atividades, no tocante a
atividade de ensino classica e formal de disciplinas em sala de aula
(tem 1 do Anexo | da Resolugdo Consuni n® 37/2008), o docente
deverd solicitar & Coordenacao do curso certiddo comprobatéria do
efetivo cumprimento das disciplinas por ele ministradas (em
conformidade com o Art. 3° da Resolucédo n° 46/2014). Recomenda-
se a Unidade o uso do modelo “Certidao da Atividade de Ensino de

Disciplinas no Estagio Probatério Docente” (Anexo | deste manual).

4.15 — Para o calculo da atividade classica e formal de disciplinas
em sala de aula (Anexo | da Resolu¢do Consuni n® 37/2008, item

1), utilize-se do formulario de Memodria de Calculo, Anexo V.

4.16 - Para o célculo a que se refere o item 4.15, o avaliado devera
preencher a Memdéria de Calculo do formulario eletrénico (Anexo V
deste manual), imprimir, assinar e inclui-lo no seu relatorio de

atividades.
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4.17 — No preenchimento do instrumento avaliativo, a pontuacao
dos fatores devera ser transferida para o quadro denominado
“Somatério da Pontuagédo dos Fatores”. A pontuagdo nao podera,
em hipGtese alguma, conter rasuras. Em caso de erro no
preenchimento da avaliagdo, copias do instrumento poderdo ser
impressas no site da UFAL (Servidor—Avaliagdo—Estagio
Probatério—Docente). As retificacdes deverdo ser acrescidas ao

final do processo sem substituicdo das folhas.

4.18 — A Unidade Académica possui um prazo de 30 (trinta) dias
para apreciacao dos relatorios, contados a partir do recebimento do
processo pela Unidade. Dentro do periodo supracitado, todos os
procedimentos inerentes a Unidade (efetivacdo da avaliacao,
ciéncia do avaliado e homologacédo pelo Conselho da Unidade)
deverdo ser realizados e o processo encaminhado a CPPD. Para
respaldo dos responsaveis, é obrigatério a Unidade efetuar
imediatamente, via SIPAC, o recebimento dos processos fisicos

quando da chegada destes.

4.19 - Excepcionalmente, quando a homologacéo pelo Conselho
nao for possivel dentro do prazo estabelecido, este podera se
estender por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa. Diante do
ndo cumprimento dos prazos previstos, 0S responsaveis

responderdo por omissao ou desvio no cumprimento desse dever

funcional.

4.20 - Em ultimo caso, quando a Direcdo da Unidade Académica
homologar “Ad Referendum”, devera submeter a sua homologagao
ao Conselho da Unidade Académica na primeira sessdo
subsequente. A ata da reunido de homologacdo devera ser
anexada ao processo de avaliacdo assim que este retorne a

Unidade para arquivamento.

4.21 - Caso o servidor avaliado ndo entregue seus Relatérios de
Atividades nos prazos indicados (12 Avaliacdo = 11° més; 22
Avaliacdo = 23° més e 32 Avaliacdo = 31° més), a Direcdo da
Unidade Académica devera convoca-lo para entregar seu relatério
em até 30 (trinta) dias, contados a partir da chegada do processo
na Unidade, sob pena de a Comissédo avaliadora prosseguir com o
tramite do processo, preenchendo o fator 4 — Produtividade do

instrumento avaliativo, conforme modelo a seguir:

Pontuagdo conseguida pelo | A produtividade do | Pontuacéo Final
servidor no periodo servidor
(Use: Baixa, Média ou | (Use 10, 20 ou 30)
Alta)
@ (vazio) Inexistente 0 (zero)

a) Apos o preenchimento pela Comisséo, o interessado devera ser
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convocado por escrito para tomar ciéncia do resultado da avaliagao.
Em caso de recusa ou ndo comparecimento, o fato devera ser

documentado e anexado ao processo;

b) Esgotados todos os prazos para entrega do Relatério de
Atividades, a Unidade Académica deverd encaminhar comunicacao
a Corregedoria/UFAL para analise e providéncias, informando o

fato a Progep.

c) Em seguida, o processo devera ser enviado a CPPD, apds os
preenchimentos pela Comissdo, a ciéncia do avaliado e

homologacédo do Conselho da Unidade Académica.

4.22 - E indispenséavel para o processo avaliativo a participagdo no
Programa de Recepcdo de Docentes promovido pela Instituicio
Federal de Ensino — IFE (Inciso V, Art. 24, Lei 12.772 de
28/12/2012); na UFAL, o Programa de Insercdo de Novos
Servidores — PINS. A copia do certificado devera ser anexada nas

avaliacdes parciais.

4.23 — Antes de submeter a avaliacdo ao Conselho da Unidade
Académica, a Comissao ou Direcdo da Unidade Académica devera
convocar o avaliado para ciéncia do resultado da avaliacdo

peridédica. O processo de avaliacdo ndo devera sair da Unidade.

Portanto, para ciéncia do servidor avaliado, 0 mesmo devera ser

convocado.

4.24 - Ressalta-se que a ciéncia do resultado da avaliacao peridédica
ndo deverd ultrapassar o periodo maximo dos 30 (trinta) dias que
a Unidade Académica possui para apreciacdo dos relatérios.

4.25 - A ciéncia devera ser registrada de proprio punho, nao sendo
aceitas digitalizac6es. No caso do avaliado se encontrar afastado
(licencas, participacdo em programa de pdos-graduacao stricto
sensu ou de pos-doutorado, etc.), portanto, impossibilitado de
efetuar o registro de ciéncia no processo, deverd constituir
procurador para este fim. A procuracdo podera ser publica ou

particular, esta com reconhecimento de firma.

4.26 — Caso o servidor avaliado ndo atenda a convocacgdo para
tomar ciéncia do resultado da sua avaliacédo ou se negue a fazé-lo,
a Comissado ou Direcdo devera registrar o ocorrido, anexando os
comprovantes de convocacao, dando prosseguimento aos demais

tramites.

4.27 — O servidor avaliado podera recursar a CPPD em até 10
(dez) dias a partir dadata de ciéncia. Antes de remeter o0 processo
com recurso para apreciacdo da CPPD, a Comisséo de avaliacao

devera se pronunciar em relacdo ao recurso no prazo de 05 (cinco)
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dias, podendo reconsiderar ou ndo sua decisao, encaminhando o

processo a homologacgéo do Conselho da Unidade Académica.

4.28 - Ap6s a homologacéo pelo Conselho da Unidade Académica,
0 processo seguird, entdo, a CPPD para apreciacdo do recurso no
prazo maximo de 30 (trinta) dias. A CPPD devolver4 o processo a
Unidade para dar conhecimento ao avaliado e a Comissdo da
deciséo proferida. Apds ciéncia, o processo retornara a CPPD para

continuidade dos tramites.

4.29 - A participacao discente no processo avaliativo obedecera ao
disposto na Resolugcdo Consuni n° 46/2014. Para tanto, a Unidade
devera anexar ao processo a ata de homologacao do Conselho da
Unidade Académica, contendo expressamente a representacao

estudantil que aprovou a avaliacéo do servidor.

4.30 — Cada processo de avaliacdo encaminhado a CPPD, apés
conclusdo pela Unidade Académica, devera conter o Plano de
Atividades, Relatorio de Atividades e a ata de homologacao do
processo pelo Conselho da Unidade, com suas paginas todas

numeradas e rubricadas.

4.31 - As secretarias e os diversos setores da Unidade Académica
deverdo sempre registrar nos processos fisicos de Avaliacdo, por

meio de carimbo ou registro simples, a data de recebimento em

cada setor no qual o processo tramitar (inclusive, o recebimento do
processo pela comissao de avaliacdo) e manter os registros de
saida dos processos em suas capas e nos livros de protocolo. As
movimentacdes internas deverdo ser tramitadas via SIPAC/SIG. Tal
controle se faz necesséario para eventuais rastreamentos e
aplicagdo de penalidades em caso de extravio de processos de

avaliacao.

4.32 — A Licenca a Gestante ndo enseja prorrogacdo do estagio
probatério. Casos especificos deverdo ser comunicados
previamente pela avaliada a Progep, que analisara conforme artigo
25 da Resolugao Consuni n° 37/2008.

5. DO CONSELHO DA UNIDADE ACADEMICA

5.1 - E imprescindivel a leitura e conhecimento das resolucdes
Consuni n° 37/2008 e n°® 46/2014.

5.2 - No caso de duvida por parte do avaliado quanto as atividades
nao contempladas na lista definida no Anexo | da Resolugao
Consuni n° 37/2008, a pontuacdo dessas atividades sera objeto de
deliberagéo pelo Conselho da Unidade Académica. Nesse caso,
devera ser anexada ao processo de avaliacdo a ata da reunido com

relato da decisao.
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5.3 - O Conselho da Unidade Académica devera homologar o Plano
de Atividades, que seré entregue pelo docente em até 30 (trinta)

dias da data de efetivo exercicio.

5.4 - A participacdo discente no processo avaliativo obedecera ao
disposto na Resolugcdo Consuni n° 46/2014. Para tanto, a Unidade
devera anexar ao processo a ata de homologacao do Conselho da
Unidade Académica, contendo expressamente a representacao

estudantil que aprovou a avaliacéo do servidor.

5.5 - Compete ao Conselho da Unidade homologar o parecer
elaborado pela Comissao acerca da avaliacdo. O processo devera
ser submetido ao Conselho na reunido subsequente a realizacao

da avaliacdo pela Comisséao.

6. DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE
(CPPD)

6.1 — Cabe a CPPD analisar os processos de avaliacdo de estagio
probatorio e emitir parecer observando as disposi¢cdes das
Resolugbes Consuni n° 37/2008 e n° 46/2014, bem como, as

orientacdes dispostas neste manual.

6.2 — No caso de inobservancia dos critérios inerentes ao processo
avaliativo em seu preenchimento e composic¢ao, a CPPD devolvera

0 processo a Unidade para providéncias.

6.3 — Atendidos todos os critérios, a CPPD anexara seu parecer, e
encaminhara o processo a Progep para homologacao. A CPPD tem
um prazo de 15 (quinze) dias para analise e parecer.

6.4 - Caso haja recurso interposto pelo servidor avaliado, este
devera ser apreciado no prazo de 30 (trinta) dias, e devolvido a
Unidade para dar conhecimento ao avaliado e a Comissédo da
deciséo proferida. Apds ciéncia, o processo retornara a CPPD para

dar continuidade aos tramites.

7. DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
(DAP)

7.1 — Cabe ao DAP informar no processo de avaliacdo a situacao
funcional do servidor docente referente aos Fatores | (Assiduidade)
e Il (Disciplina), com encaminhamento imediato do mesmo a

Unidade de lotac&o do servidor avaliado.

7.2 — O DAP emitira portaria de estabilidade ou de exoneracéo.
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8. DOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO DE AVALIACAO DO
ESTAGIO PROBATORIO DOCENTE

8.1 — O simples lapso temporal ndo assegura ao servidor a
estabilidade no servi¢co publico. Como condicao para a aquisicéo da
estabilidade, € obrigatoria a avaliacao especial de desempenho por
comissdo instituida para essa finalidade (8 4° do art. 41 da
Constituicdo Federal).

8.2 - O descumprimento da entrega de documentacdo e das
tramitacbes nos prazos previstos nas Resolugcdes Consuni n°
37/2008 e n° 46/2014 podera acarretar prejuizos ao servidor e a
Instituicdo. A inobservancia dos deveres e proibicées dispostos na
lei n® 8.112/90, especificamente nos incisos Ill do art. 116 e IV do
art. 117, acarretara na aplicacao da penalidade prevista no artigo
129 da mesma lei, com notificacdo a Corregedoria para apurar

responsabilidades.

8.3 — A instrucdo processual deve seguir a regulamentagédo do
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal, nos termos da Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

8.4 — A legislacao, formularios e demais documentos pertinentes ao
estagio probatorio estdo disponiveis no site da UFAL, na aba

Servidor - Avaliagdo — Estagio Probatorio - Docente.

CONSIDERACOES FINAIS

As orientagdes aqui expostas visam ao aprimoramento e eficiéncia
do processo avaliativo do estagio probatoério do servidor docente,
ampliando o atendimento as demandas de orientacdo aos
avaliados, as Unidades, as Comissdoes de Avaliacdo, aos
Conselhos das Unidades e a Comissdo Permanente de Pessoal
Docente.

Persistindo alguma duvida e/ou necessidade de maiores
esclarecimentos, a Progep estard a disposicdo de todas as partes
envolvidas, oferecendo suporte nas diversas fases do processo
avaliativo, visando a eficiéncia e eficacia desta importante fase que

€ o Estagio Probatdrio para o servidor avaliado e a Instituicao.

A Progep reconhece o empenho de todos os envolvidos nos
processos de avaliacdo, ao tempo em que considera este
engajamento como indispensavel. Assim, mantém-se
comprometida em colaborar na evolugao do processo avaliativo do
estagio probatério docente a fim de otimiza-lo, contribuindo para o

desenvolvimento institucional.

Atualizado em 17 de outubro de 2019
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