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1. A responsabilidade de iniciar os processos de estágio probatório, conforme cronograma 
preestabelecido e de acordo com o período avaliativo de cada servidor, é da Unidade de 
Avaliação/UA/PROGEPE. 

2. A primeira tramitação ocorre da UA/PROGEPE para a Coordenação de Políticas no Ensino da 
Graduação/COPEG/PROGRAD. 

3. A COPEG/PROGRAD indica um docente para compor a Comissão Avaliadora e envia o processo 
à Unidade de lotação do servidor a ser avaliado. 

4. Assim que o processo chega a Unidade de lotação, a chefia imediata do servidor fica 
responsável pela continuidade do processo de estágio probatório. 

5. A chefia imediata indica um docente para compor a Comissão e envia o processo à 
Coordenação do Curso onde o professor ministra o maior número de aulas. 

6. O Coordenador do Curso indica um docente para compor a Comissão e envia o processo à 
Direção do Setor. 

7. O Diretor do Setor autoriza a emissão da Portaria que designa a Comissão Avaliadora. 
8. Com a portaria anexada, o processo retorna à chefia imediata, que deve dar ciência à Comissão 

Avaliadora e coordenar o estabelecimento da data da reunião de avaliação, assim como 
comunicar esta data aos membros da comissão e ao servidor a ser avaliado. 

9. A comissão, na data combinada, realiza os procedimentos de avaliação, na presença do servidor 
avaliado, dentro dos prazos estabelecidos no memorando inicial da UA/PROGEPE e de acordo 
com as instruções que estão documentadas no processo. 

10. Após a conclusão da avaliação, a Comissão envia o processo à chefia imediata do servidor para 
conhecimento. 

11. A chefia imediata envia o processo à Plenária Departamental para aprovação do resultado. 
12. A Plenária Departamental, após aprovação, envia o processo ao Colegiado do Curso. 
13. O Colegiado do Curso procede à aprovação do resultado e envia o processo ao Conselho 

Setorial. 
14. O Conselho Setorial procede à homologação do resultado e devolve o processo à UA/PROGEPE 

para prosseguimento dos trâmites legais. 
15. A UA/PROGEPE analisa a instrução legal do processo, sem avaliar o conteúdo e o mérito, faz os 

registros necessários em sistema e conclui o processo, exceto se for de terceira etapa. 
16. Para o caso da terceira etapa, o processo segue com o resultado final (média igual ou superior a 

setenta pontos, com pesos diferenciados em cada uma das três etapas) para emissão de nova 
Portaria e a PROGEPE fica responsável por enviar cópia ao servidor interessado. 

17. Os detalhamentos da rotina são informados em cada processo por meio dos seguintes 
documentos: memorando inicial da UA, despacho inicial da UA, Instruções para a Comissão 
Avaliadora e Base de Conhecimento. 


