REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO

UFCSPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

ORDEM DE SERVICO N°. 01/2019-PROGESP

Instrui  os procedimentos e prazos para o0
acompanhamento do estagio probatorio do servidor
docente na UFCSPA.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes, conferidas pelas
Portarias n°. 57, de 01 de junho de 2018 e n° 140, de 06 de abril de 2018, publicadas no Diério Oficial da
Uni&o de 12 de junho de 2018 e de 10 de abril de 2018, respectivamente

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos e fixar prazos para a

realizacdo tempestiva do processo de avaliagdo dos servidores docentes em estagio probatério na
UFCSPA;

CONSIDERANDO o artigo 37 da Constituicdo Federal da RepuUblica Federativa do
Brasil, de 1988, sobre os principios na administracdo publica;

CONSIDERANDO a Lei Federal 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
CONSIDERANDO a Lei Federal 12.772, de 28 de dezembro de 2012;
CONSIDERANDO a Lei Federal 8.027, de 12 de abril de 1990;
CONSIDERANDO o Decreto 1.171 de 22 de junho de 1994;

CONSIDERANDO a Resolucédo 62 de 7 de dezembro de 2017 do Conselho Universitario,
sobre Norma de Pessoal Docente na UFCSPA,;

RESOLVE:

Art. 1°. Normatizar procedimentos e prazos para o processo de acompanhamento do estagio probatério de
servidor docente da UFCSPA.

Art. 2°. Os procedimentos e prazos deverdo ser seguidos pelos servidores docentes em estagio probatorio,
Departamentos Académicos, Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (CAD) e Comissdo Permanente de
Pessoal Docente (CPPD).
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I - DANATUREZA E FINALIDADE

Art. 3° Considera-se em estagio probatorio o servidor docente que estiver desempenhando suas
atividades na UFCSPA, desde o inicio do efetivo exercicio de suas funcdes, até a aprovagdo do Relatorio
Final de Atividades, tendo cumprido todos os requisitos de desempenho e de conduta ética exigidos em
Lei e na Norma de pessoal Docente na UFCSPA constante na Resolucdo CONSUN 62, de 7 de dezembro
de 2017.

Art. 4°. O processo de avaliacdo de servidor docente em estagio probatério é composto por reunides de
orientacdo e pela avaliacdo de desempenho pela CAD, pelo parecer emitido da CPPD e pela homologacéo
pelo Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE — essa ultima, apenas para o

Relatério Final.

Paragrafo Unico. Cada etapa da avaliagio devera estar registrada nos processos do Plano de Atividades

para todo o periodo do estagio probatdrio e dos Relatdrios de Atividades anuais.

Il - DA GESTAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DOCENTE EM ESTAGIO PROBATORIO
Art. 5°. A composicdo da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho - CAD sera definida em assembleia
departamental, conforme os critérios descritos na Norma de Pessoal Docente na UFCSPA constante na

Resolucdo CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017.

§1°. A chefia do Departamento Académico, para atender aos prazos exigidos, podera convocar reunido
extraordinaria da assembleia departamental com objetivo de definir os membros da CAD ou — em casos
excepcionais € de impossibilidade dessa — aprovar sua composicao ad referendum, desde que seguidos os

critérios definidos para a mesma.

§2°. A copia da ata de assembleia departamental, nos casos descritos no §1°, inclusive nas hipoteses de
deliberagdo ad referendum, deve ser encaminhada para a Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas

(PROGESP), que emitira portaria de nomeacao dos membros da CAD.

§3°. Os casos em que os critérios de composi¢do da CAD nao puderem ser atendidos pelo Departamento

Académico devem ser justificados para a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD).

§4°. E vedada a participagio em CAD de servidor docente estavel quando o principio da impessoalidade,
previsto no artigo 37 da Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988, ndo estiver

garantido.
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§5°. O principio da impessoalidade assegura a participacao de membros que atuem em nome do interesse

publico e institucional, vetando-se o privilégio a pessoas especificas ou o conflito de interesses.

§6°. Estd vedada, também, a participagdo de servidores docentes estdveis em CAD que tenham parentesco
com os servidores docentes avaliados; tais como conjuge, companheiro ou familiar em linha reta ou

colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau.
Art. 7°. Cabera ao Chefe do Departamento:

I- Buscar informagao no Departamento de Administracdo de Pessoas (DAP) sobre a data de nomeagdo do
servidor docente que entrard no exercicio do estagio probatorio.

II- Identificar possiveis membros da CAD, conforme os critérios de composicao, preferencialmente antes
da data de sua posse.

ITI- Aprovar em assembleia departamental a composicao da CAD e enviar, por e-mail, a copia da ata para
a PROGESP, que ir4 emitir a portaria de nomeagao.

I'V- Notificar ao coordenador da CAD, por e-mail, sobre o inicio do exercicio efetivo do servidor docente
em estagio probatdrio para que seja organizada a primeira reunido de orientagdo e acolhimento.

V- Orientar o servidor docente em estagio probatdério quanto aos objetivos institucionais ¢ metas do
Departamento Académico para a adequada elaboragdo de seu Plano de Atividades na UFCSPA.

VI- Orientar o servidor docente em estagio probatdrio quanto as normas institucionais, os procedimentos
e as condutas éticas como servidor publico para o adequado exercicio de sua fun¢do na UFCSPA.

VII- Fornecer, em tempo habil para a CAD, quando solicitado, informagdes sobre a atuacdo profissional
do servidor docente em estagio probatorio.

VIII- Encaminhar, tempestivamente, os processos relativos ao Plano de Atividades ou aos Relatorios de
Atividades do servidor docente em estagio probatdrio para a CAD ou CPPD, conforme o fluxo definido.
IX- Informar a assembleia departamental as apreciagdes da CAD e da CPPD em todas as etapas de
acompanhamento do estdgio probatdrio, inserindo no processo fisico a ata com a manifestagdo dessa
frente as comunicagoes.

X- Em casos de afastamento tempordrio ou saida permanente de membro da CAD, promover
tempestivamente a nomeacao de substituto em assembleia departamental e o consequente informe a
PROGESP pelo e-mail pessoas@ufcspa.edu.br, sem prejuizo aos prazos previstos para a avaliagdo do
servidor docente.

XI- Cumprir os prazos previstos em Lei, na Norma de Pessoal Docente na UFCSPA constante na

Resolugao CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017 e nessa Ordem de Servigo.
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XII- Comunicar, por e-mail, para a PROGESP o resultado do parecer da CPPD ao final de cada etapa do
processo de avaliagdo do estagio probatdrio do servidor docente, informando se os prazos estdo sendo
adequadamente cumpridos.

Paragrafo Unico. A chefia do Departamento Académico devera registrar no sistema eletrénico vigente
na UFCSPA todas as movimentagdes do processo de acompanhamento do servidor docente em estagio

probatorio.
Art. 8°. Cabera a Comissao de Avaliagdo de Desempenho - CAD:

I- Realizar reunido de orientacdo e acolhimento do servidor docente em estagio probatorio imediatamente
a posse e inicio de seu efetivo exercicio na UFCSPA, registrando em ata simplificada a pauta e os
principais pontos discutidos.

II- Solicitar, quando julgar necessarias, informagdes sobre o desempenho do servidor docente em estagio
probatodrio para o chefe de seu Departamento Académico ou outros 6rgaos da UFCSPA.

III- Avaliar o Plano de Atividades quanto ao desempenho planejado, suas fungdes na area de atividade,
carga horaria planejada, objetivos institucionais e metas departamentais.

IV- Informar em reunido com o servidor docente em estagio probatorio, quando for o caso, € uma Unica
vez, todos os ajustes considerados necessarios no Plano de Atividades.

V- Avaliar os Relatorios de Atividades quanto ao desempenho realizado no periodo e o que foi planejado,
carga horaria executada, efetiva participagdo nos cursos obrigatorios de formacdo e conduta quanto ao
previsto em Lei e nas normas internas institucionais, incluindo essa Ordem de Servico.

VI- Informar em reunido com o servidor docente em estagio probatorio, quando for o caso, € uma unica
vez para cada Relatorio, todos os ajustes considerados necessarios em cada um dos Relatorios de
Atividades previstos para sua avaliagao.

VII- Emitir a Avaliagdo de Desempenho do servidor docente em estagio probatério, inserindo-as aos
processos previstos.

VIII- Encaminhar, tempestivamente, todos os processos previstos para a Chefia do Departamento
Académico.

IX- Informar a Chefia do Departamento Académico o pedido de afastamento ou de desligamento de
algum membro da CAD.

X- Informar a chefia do Departamento Académico, a CPPD e &8 PROGESP a auséncia de entrega pelo
servidor docente em estdgio probatdrio do Plano ou de algum dos Relatorios de Atividades, nos prazos

definidos.
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XI- Cumprir os prazos previstos em Lei, na Norma de Pessoal Docente da UFCSPA constante na
Resolugdo CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017 ¢ nessa Ordem de Servigo.

§1°. A coordenacdo da CAD deverd registrar no sistema eletronico vigente na UFCSPA todas as
movimentagdes do processo de acompanhamento do servidor docente em estagio probatorio.

§2°. Os documentos emitidos pela CAD deverdao seguir as orientagdes da CPPD quanto a sua
padronizagdo; os quais devem ser incluidos no processo de Avaliagdo de Desempenho.

§4°. Todas as reunides da CAD para orientagdo ao servidor docente em estdgio probatorio ou para
avaliacdo dos documentos ¢ do Desempenho desse deverdao ser realizadas com a presenca de maioria

simples dos seus membros e registradas em ata simplificada, a ser inserida no processo.
Art. 9°. Cabera ao servidor docente em estagio probatorio:

I- Buscar informagdes com seu Departamento Académico, junto a CAD ou em outros orgdos da
UFCSPA sobre o seu papel de servidor publico e sua atuacdo docente frente aos objetivos e metas
institucionais, bem como as normas, os procedimentos e as condutas éticas para o exercicio adequado de
sua funcao.

II- Enviar, via protocolo, para sua chefia de Departamento Académico o Plano de Atividades e os
Relatorio de Atividades previstos na Norma de Pessoal Docente na UFCSPA constante na Resolugdo
CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017.

III- Incluir no processo encaminhado todas as atas de assembleias departamentais previstas e todos os
documentos comprobatoérios de suas atividades no periodo.

I'V- Realizar, em tempo habil, os ajustes solicitados no Plano de Atividades e em cada um dos Relatorios
de Atividades previstos na Norma de Pessoas Docente na UFCSPA constante na Resolugado CONSUN 62
de 7 de dezembro de 2017.

V- Descrever e comprovar nos Relatorios do estagio probatério as atividades realizadas nos periodos que
estdo previstos no Plano de Atividades com pareceres favoraveis da CAD e da CPPD.

VI- Descrever e comprovar nos Relatdrios do estagio probatdrio, quando houver, atividades distintas do
Plano que tenham sido realizadas no periodo, informando sua necessidade e seu alinhamento com os
objetivos institucionais € as metas departamentais.

VII- Justificar nos Relatorio de Atividades, quando for o caso, o0 ndo cumprimento ou o cumprimento
parcial de alguma atividade prevista no Plano.

VIII- Manter sob sua guarda todos os processos fisicos de sua avaliagdo em estagio probatdrio, até a

entrega do Relatorio Final de Atividades.
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IX- Apensar ao processo fisico do Relatorio de Atividades todos os processos fisicos anteriores de seu
estdgio probatorio para a devida avaliacdio da CAD e da CPPD, bem como para a apreciagdo no
CONSEPE do Relatério Final de Atividades.

X- Verificar no Boletim de Servicos emitido pelo Departamento de Administragdo de Pessoas - DAP a
Resolu¢ao do CONSEPE quanto a homologagao de seu Relatorio Final de Atividades.

XI- Cumprir os prazos previstos em Lei, na Norma de Pessoal Docente na UFCSPA constante na
Resolugdo CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017 ¢ nessa Ordem de Servigo.

Paragrafo Unico. O servidor docente em estdgio probatorio tem a responsabilidade de realizar e
comprovar em seus Relatdrios os cursos obrigatérios de formacdo que estdo previstos pela Pro-Reitoria

de Graduacao.

111 - DOS PRAZOS

Art. 10° A reunido de orientagdo e acolhimento da CAD com o servidor docente em estagio probatdrio
deve ocorrer em até 15 (quinze) dias uteis, a contar do inicio do efetivo exercicio de suas fungdes na
UFCSPA.

§1°. Sao considerados uteis todos os dias da semana em que a UFCSPA estd em funcionamento, de
modo que devem ser contados aqueles que vao da segunda-feira até o sdbado, excetuando-se os feriados e
os possiveis recessos administrativos concedidos pela Reitoria.

Art. 11° O prazo mé&ximo para envio do Plano de Atividades, via protocolo, pelo servidor docente em
estagio probatério é de 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data do inicio de seu efetivo exercicio na
Universidade.

Art. 12°. O prazo maximo para envio pelo servidor docente, via protocolo, de cada um dos Relatorios de
Atividades em estagio probatorio estd definido na Norma de Pessoal Docente na UFCSPA, constante na
Resolucdo CONSUN 62 de 7 de dezembro de 2017.

Art. 13° O prazo maximo para o simples envio dos processos protocolados pelo servidor docente em
estagio probatorio para a avaliacdo da CAD pela chefia de Departamento Académico é de 5 (cinco) dias
uteis.

Art. 14° Considerando que a ata da assembleia departamental deve constar no processo fisico para
avaliacdo da CPPD, o prazo méaximo para esse encaminhamento pela chefia de Departamento Académico

¢ de até 15 (quinze) uteis, contados a partir da data de envio do parecer final da CAD.

Paragrafo Unico. Para garantir o cumprimento dos prazos exigidos, sem prejuizo ao servidor docente
em estagio probatorio, a chefia imediata podera seguir os mesmos procedimentos previstos no artigo 5°,

paragrafos 1° e 2°, dessa Ordem de Servico.
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Art. 15° O prazo maximo para avaliacdo e emissao de parecer do Plano de Atividades ou de cada um dos
Relatorios de Atividades do servidor docente em estagio probatério pela CAD é de até 20 (vinte) dias
uteis.

§1°. Se houver solicitacao de ajustes por parte da CAD, esse prazo podera ser prorrogado, uma unica vez,
por mais 20 (vinte) dias tteis com os objetivos de:

I- Realizar reunido de orientacdo da CAD com o servidor docente, em até 5 (cinco) dias uteis a partir da
data de emissdo de seu parecer inicial.

II- Adequar os ajustes solicitados e enviar o novo documento a CAD, em até 10 (dez) dias uteis a partir
da data de emissao do parecer inicial.

ITI- Avaliar se os ajustes estdo adequados as suas solicitagdes e emitir seu parecer final no processo fisico
em até 10 dias uteis, a contar do recebimento do processo.

Art. 16°. Casos excepcionais, que gerem atrasos em prazos de envio nos quais sejam necessarios outros
ajustes no Plano ou Relatorios de Atividades, devem ser tratados pela CAD com o servidor docente em
estagio probatorio.

§1°. O eventual atraso e sua justificativa devera ser registrado no processo do estadgio probatdrio pela
coordena¢ao da CAD ou pelo servidor docente.

§2°. A auséncia do Plano de Atividades ou de algum dos Relatérios de Atividades do servidor docente
em estagio probatorio, sem justificativa por parte desse, deve ser notificada, por e-mail, pela coordenacao
da CAD, a chefia do Departamento, a CPPD e a PROGESP.

Art. 17°. A CPPD analisaré os processos e 0s documentos comprobatorios do servidor docente em estagio
probatdrio de acordo com seu calendario de reunides.

§1°. Caso sejam solicitadas adequagdes pela CPPD, a chefia do Departamento Académico deve
encaminha-las ao servidor docente em estagio probatério, em at¢ no maximo 5 (cinco) dias uteis,
preservando-se assim os prazos finais a serem cumpridos pelo mesmo.

§2°.  As solicitagdes de adequagdes pela CPPD devem ser atendidas pelo servidor docente em estagio
probatdrio em até no maximo 10 (dez) dias uteis, preservando-se, assim, os prazos finais exigidos para o

mesmo.

IV - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 18°. Cabe ao Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE, em conformidade com

0 Regimento da UFCSPA, a homologacéo do Relatério Final de estagio probatério do servidor docente.
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Art. 19° O DAP, ao receber os processos fisicos apensados e a Resolucdo do CONSEPE sobre o estagio
probatério do servidor docente, publicard sua homologag¢do no Boletim de Servicos da UFCSPA e
encaminhara os referidos processos para o arquivo.

Art. 20°. Qualquer alteracdo nos procedimentos e prazos relativos ao processo de acompanhamento do
servidor docente em estagio probatorio que ndo esteja prevista nessa Ordem de Servigo deverd ser
informada 8 PROGESP.

Art. 21°. Os casos omissos serdo analisados pela PROGESP, em conjunto com a CPPD.

Art. 22°. Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

Art. 23 °. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Alegre, 22 de janeiro de 2019.

Ana Claudia Souza Vazquez
Pro-Reitoria de Gestdo com Pessoas



