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APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo evidenciar o significado que assume uma
avaliacdo de desempenho como fator estimulante do senso de autocritica e da
possibilidade de dimensionar o desempenho e a produtividade dos servidores em
estagio probatério, direcionando o desenvolvimento profissional de cada um. Em
sua elaboracdo, buscamos abordar os diversos aspectos que norteiam uma
avaliacdo no que concerne as questbes conceituais, técnico-operacionais,
analises e resultados.

Para que fosse mais bem sistematizado, dividimos 0 manual em trés partes:

e 12 parte contempla aspectos mais conceituais envolvendo: objetivos
do manual, identificacdo dos atores envolvidos no processo de
avaliacdo e a definicdo dos requisitos de cada fator avaliado.

e 22 parte aborda a Avaliagdo de Desempenho no Estagio Probatorio,
sua definicdo, objetivos e sistematizacdo. Este ultimo é detalhado a
partir da descricdo do Programa de Acompanhamento e
Desenvolvimento do Servidor - PADS

e 32 parte aborda os aspectos instrumentais da Avaliagdo Especial de
Desempenho - Estagio Probatorio (fluxogramas, modelos dos
formularios utilizados e instrucfes para preenchimento dos mesmos).

Esperamos que este Manual possa ser (til no sentido de explanar aos
servidores em estagio probatorio, avaliadores e demais atores deste processo,
guanto ao desenvolvimento e operacionalizagdo do Sistema de Avaliacédo
Especial de Desempenho do Governo do Estado do Espirito Santo.

Entendemos que cabe a todos nés servidores, tomar ciéncia deste
procedimento tdo importante para um bom desenvolvimento profissional. Sendo
assim, este manual visa ser um norteador eficiente de suporte a esse valioso

processo.

Secretario de Gestdo e Recursos Humanos
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INTRODUCAO

A sociedade do conhecimento é constituida de Capital Intelectual, portanto,
com o nivel de exigéncia elevado e continuo para atender a essa nova sociedade.
Neste contexto, a gestdo publica contemporanea tem como premissa a
impessoalidade, igualdade, moralidade e eficiéncia.

A maquina publica vem passando por um grande ciclo de mudancga, inclusive
na area de Recursos Humanos, pois sdo as pessoas que realizam as mudancgas.
A proposta que vem sendo trabalhada para a nova gestdo de pessoas, tem como
base o Modelo de Gestdo por Competéncias, que utiliza a avaliacdo de
desempenho como ferramenta de verificacdo da entrega do servidor a sociedade.

No ambito da administragcdo publica, a avaliagdo de desempenho, antes de
servir como critério para a mobilidade dos servidores na carreira, prende-se
fundamentalmente as metas de alcancar a melhoria das condi¢des técnicas do
trabalho (individual e coletivo) e de estimular o planejamento sistematico dos
varios 6rgdos e ambientes organizacionais, priorizando a melhoria dos servigos
prestados a organizagc&do e aos USUarios externos.

Quando aplicada ao estagio probatorio, a avaliacdo de desempenho € um
instrumento norteador para o servidor que € avaliado e para os gestores que o
avaliam. Nao se deve partir do pressuposto que os servidores publicos ndo seréo
confirmados em seus empregos antes mesmo de qualquer esfor¢o avaliativo ser
realizado. O papel que o0s gestores de pessoas assumem nesse contexto é
fundamental, pois cabe a eles orientar, fornecer aquele que esta sendo avaliado
0s instrumentos e informagdes necessarios a realizacao do seu trabalho.

Pesquisadores afirmam que as pessoas num processo de avaliagdo mal
conduzido estdo sujeitas a arte da distribuicdo, cuja finalidade é produzir
diferenciacbes, separar “o joio do trigo” (os produtivos dos improdutivos),
institucionalizar um ordenamento politico que reduz as pessoas a objetos,
singularidades passiveis de serem contabilizadas e gerenciadas. Qualquer
metodologia de avaliagdo de desempenho, quando mal estruturada e mal
trabalhada, pode gerar uma sensagcdo de desconforto nos avaliadores e
avaliados. E preciso instituir uma sistematica de aprendizagem que permita

difundir as politicas e diretrizes da avaliacdo de desempenho de forma que a area



de recursos humanos e os gestores, dotados de profundos conhecimentos da
cultura e dos valores da instituicdo, discutam a metodologia, os critérios de
avaliacdo e o desenho do processo de avaliagdo. E necessario que as pessoas,
avaliadores e avaliados, sejam sensibilizados e conscientizados de forma
coerente sobre o processo de avaliacdo para que se possa garantir a legitimidade
do modelo avaliativo, a qualidade do processo e o alinhamento com a natureza e
negdcio da instituicao.

Quando o assunto é avaliagdo de desempenho é necessario pensar muito
bem as agbes e abandonar a cultura do fracasso, adotando uma postura positiva,

gue encara o sucesso e a qualidade do trabalho de todos como meta.



PARTE |

1.0BJETIVOS DO MANUAL

Este manual tem como proposito apresentar, esclarecer e orientar a vocé
servidor, sobre a implementacdo do Sistema de Avaliagdo Especial de
Desempenho - Estagio Probat6rio do Poder Executivo Estadual do Governo do
Estado do Espirito Santo, objeto do Decreto n° 2554-R, de 28 de julho de 2010.

2. ATORES ENVOLVIDOS

No que diz respeito a definicAo de papéis, a sistematizacdo do processo de
avaliacdo de desempenho envolve 0s seguintes atores e suas respectivas
composicoes.

e Comisséo de Avaliacdo de Estagio Probatorio — CAEP;

o A CAEP devera ser integrada por seis servidores efetivos, estaveis e
com formacdo superior, dos quais trés serdo titulares e trés
suplentes.

e Avaliador;
0 Chefia imediata ao servidor em estagio probatorio.
e RH

0 Setor responsavel pela area de recursos humanos de cada 6rgao ou

entidade.

e Servidor em Estagio Probatério.

Observacéao

No caso de o membro titular da CAEP ser cbnjuge, companheiro ou parente,
consangliineo ou afim, em linha reta ou colateral, até terceiro grau, do servidor
avaliado, ou de sua chefia, devera ser substituido por um dos membros suplentes.

Nos 6rgéos e entidades em que ndo houver em seus quadros servidores estaveis
para completa composicdo da comissdo, fica a cargo da Secretaria de Gestdo e
Recursos Humanos — SEGER a indicagéo de servidores aptos a comporem-na.



3.DEFINICOES DOS FATORES DE AVALIACAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO E SEUS RESPECTIVOS
COMPONENTES

O Sistema de Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatério do
Governo do Estado do Espirito Santo contempla os seguintes requisitos nos
termos do art. 39 da Lei Complementar n° 46/1994 e posteriormente regulamento
pelo decreto n° 2554-R de 28 de julho de 2010:

3.1. REQUISITO: IDONEIDADE MORAL/ETICA

Tem por objetivo avaliar atributos do padrdo de conduta do servidor cuja atuacao
deveréa pautar-se pela observancia aos principios éticos aplicaveis aos servidores
publicos, estabelecidos no Cédigo de Etica dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

3.1.1 POSTURA PROFISSIONAL

Considera a conduta do servidor em consonancia com os valores morais e éticos,
preservando a imagem e a reputacao do servico publico.

3.1.2 RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Avalia a habilidade no trato com as pessoas, demonstrando respeito,
independentemente do nivel hierarquico, profissional ou social e tratando com
cortesia, urbanidade e atencdo os demais servidores e 0s usuarios do servico
publico.

3.1.3 PROBIDADE

Considera atuacdo com honestidade e integridade no trato dos interesses do
Estado, exercendo suas funcdes sem usufruir dos poderes ou facilidades delas

decorrentes em proveito proprio ou em favorecimento a terceiros.

3.2 REQUISITO: DISCIPLINA

Tém por objetivo avaliar o cumprimento de regras, normas legais, regulamentares

e procedimentais estabelecidas para o bom andamento do servigo.



3.2.1 OBSERVANCIA DE NORMAS E REGULAMENTOS

Refere-se ao conhecimento e a aplicacdo correta das normas legais e
regimentais e ao respeito a hierarquia.

3.2.2 ASSIDUIDADE

Avalia-se o comparecimento regular do servidor ao trabalho.

3.2.3 PONTUALIDADE:

Refere-se a observancia rigorosa do cumprimento da carga horaria estabelecida,
ao horario de inicio da jornada de trabalho e dos compromissos relacionados ao

desempenho da fungéo.

3.3 REQUISITO: DEDICACAO AO SERVIGO

Analisa o comprometimento do servidor no desempenho de suas atribuiges, no
cumprimento das obrigagdes nos prazos estabelecidos, bem como no interesse e
disposicdo na execuc¢ao de suas atividades.

3.3.1 RESPONSABILIDADE

Serd considera e avaliada o compromisso e dedicacdo ao cumprimento das
funcdes, evidenciado pelo zelo e empenho na realizagédo do trabalho, transmitindo
confianca em relacdo a consecucao do resultado almejado.

3.3.2 COOPERACAO

Avalia a disponibilidade e prontiddo para ajudar e trabalhar pro iniciativa propria
ou quando demando, para atuar em situacbes especificas e capacidade de
desenvolver trabalho em equipe.

3.3.3 INICIATIVA E PARTICIPACAO NA AREA DE TRABALHO

Avalia-se a capacidade de iniciar e direcionar esfor¢os para o desempenho das

suas atribuicdes e contribuir para o desenvolvimento de sua area de trabalho.
3.4 REQUISITO: EFICIENCIA
Avalia a capacidade de desenvolver o trabalho com presteza, qualidade e

economicidade na utilizag&do dos recursos (materiais, equipamentos, tempo e etc.)

disponiveis.
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3.4.1 PRODUTIVIDADE E RESULTADO

Considera o volume de trabalho produzido, levando-se em conta a complexidade,
padrées de desempenho desejaveis e as condi¢des de realizacao do trabalho.
3.4.2 QUALIDADE DO TRABALHO

Considera a execucdo das atribuicbes do cargo de acordo com os padrbes
técnicos pertinentes, com exatiddo, corre¢do, clareza e nos prazos determinados;
apresentacao pessoal compativel com o cargo e ambiente profissional.

3.4.3 CONHECIMENTO TECNICO

Avalia-se em que medida o servidor possui e buscou aprimorar os conhecimentos

necessarios para desempenhar as atribuicées do cargo.
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PARTE Il

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

Estagio Probatorio é o periodo de avaliacdo de desempenho do servidor, admitido
por concurso publico, com o intuito de constatar a sua aptiddo, para o cargo
concursado.

Compreende o periodo de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da data de
exercicio.

Fundamenta-se na Lei Complementar Estadual n° 46, de 31/01/1994.

1.SITUACOES DE ADIAMENTO E SUSPENSAO DA CONTAGEM DO
PERIODO DE ESTAGIO PROBATORIO

Considerando o disposto no art. 122 da Lei Complementar 46/1994 incisos | e Il, 0
adiamento ocorrerd nos casos de licencas ou afastamentos considerados de
efetivo exercicio, que excederem 60 (sessenta) dias do periodo da avaliacéo.
Nesse caso, as etapas de avaliagcdo deverdo ser redimensionadas para a
necessaria adequacao aos respectivos periodos.

Por sua vez, de acordo com o artigo 41 da mesma LC, o estagio probatorio néo

seré suspenso nos seguintes casos:

I — Nos casos dos afastamentos previstos no artigo 30, incisos |, I, lll, IV e V, alineas “a” e “b” e artigo
57,
. Artigo 30, incisos I, II, lll, IV e V:

o |—porumdia, para apresentacdo obrigatria em 6rgdo militar;

o ll—-porum dia, a cadatrés meses, para doagao de sangue;

o Ill — até oito dias consecutivos, por motivo de casamento;

o IV -porcinco dias consecutivos, por motivo de falecimento

0 V-pelos dias necessarios a:

- a) realizacdo de provas ou exames finais, quando estudante
matriculado em estabelecimento de ensino oficial reconhecido;
=  b)participagdo de juri e outros servigcos obrigatérios por lei;

Il — Por motivo das licencas previstas no artigo 122, incisos | e I, por até 60 (sessenta) dias, no periodo
de estagio probatorio;

. Artigo 122, incisos l e II:
o Tratamento da propria salde;

o Acidente em servigo ou doenga profissional;

Il — Nos casos de exercicio de cargo de provimento em comissdo ou de funcéo gratificada, no ambito
do Poder Publico Estadual.

12



Com o término dessas licencas, sera retomada a contagem do tempo de servico

do servidor para efeito da avaliagcdo de seu desempenho em estagio probatorio.

Observacéao

Servidor em estagio probatério cedido a outro 6rgao, do Poder Publico Estadual, para ocupar
cargo ou fungéo de provimento em comissao, sera avaliado pelo 6rgéo ao qual foi cedido.

2.0BJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

A Avaliagdo Especial de Desempenho do servidor - Estagio Probatério tem como
objetivo fornecer subsidios ao processo de confirmacdo do servidor no cargo ou,
guando for o caso, de sua exoneragcdo ou recondugao ao cargo anteriormente

ocupado.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Permitir o acompanhamento continuo do servidor, visando a sua adaptacao
e ao aprimoramento de seu trabalho;
e Promover acdes para o desenvolvimento pessoal e profissional do servidor
como forma de viabilizar os objetivos institucionais;
e Promover o desenvolvimento do potencial do servidor, considerando a

formacao, a experiéncia profissional e aptiddes demonstradas.

2.3 SISTEMATIZACAO DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO -
ESTAGIO PROBATORIO

A Avaliacdo Especial de Desempenho - Estagio Probatério € uma ferramenta que
visa permitir ampla participacdo dos interessados com transparéncia, garantindo
resultados validos e concernentes.

Para uma melhor gestdo dessa ferramenta, foi desenvolvido um programa, que da
suporte a esse conjunto de acdes, proporcionando a descentralizacdo das acoes,

permitindo um maior dinamismo e interacdo e, consequentemente, a
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democratizacdo do processo. As paginas a seguir, apresentam o programa e a

ferramenta em detalhes.

PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO E DESENVOLVIMENTO DO
SERVIDOR-PADS

Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatério

1.DEFINICAO

1.1.Programa de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor - PADS
O Programa de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor — PADS, tem
como objetivo profissionalizar a gestdo de pessoas na administracdo publica do
Estado do Espirito Santo atravées da instrumentalizagdo do processo de
acompanhamento do servidor ao longo da carreira na administracdo publica. O
referido programa possui cinco eixos de atuagao:

e Estruturacdo do Processo de Recrutamento e Sele¢cédo do Servidor

e Estruturagdo do Processo de Capacitagédo do Servidor

e Estruturacdo do Processo de Alocacao do Servidor

e Estruturacéo do Processo de Acompanhamento do Servidor

e Estruturacdo do Processo de Desenvolvimento do Servidor

1.2.Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatdrio

A Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatério € uma sistematica
para apreciacdo do desempenho do servidor no cargo e do seu potencial de
desenvolvimento. A avaliacdo permite a gestdo mais consentanea do sistema de
desenvolvimento dos talentos humanos no ambito do poder executivo estadual.
Encontra-se inserida dentro do eixo Estruturacdo de Desenvolvimento do

Servidor.
2.IMPLEMENTAQAO

O PADS e o Instrumento de Avaliagdo — Estagio Probatorio, tem sua

implementacdo e execucdo sob a responsabilidade da Geréncia de Carreiras e
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Desenvolvimento do Servidor - GECADS, por intermédio da Secretaria de Gestéao

e Recursos Humanos — SEGER.

3.0BJETIVO GERAL DO INSTRUMENTO

O Instrumento de Avaliacdo — Estagio Probatorio tem como objetivo ndo somente
atender as exigéncias legais, como também planejar, acompanhar e aprimorar o
processo de avaliacdo de desempenho do servidor, em estagio probatoério, nas
atribuicdbes do cargo, promovendo o crescimento profissional e integracdo

institucional do novo servidor, de forma democrética e participativa.

4 ESTRUTURA E COMPETENCIAS
O processo de Avaliagdo de Estagio Probatorio sera desenvolvido pela Comisséo
de Avaliacéo de Estagio Probatorio — CAEP e Avaliador contando com o apoio da

area de Recursos Humanos de cada 6rgéo ou entidade.

e Competéncias da Comissao de Estagio Probatério — CAEP

o  Acompanhar e fiscalizar o processo de avaliacéo;

Receber os instrumentos de avaliagdo devidamente preenchidos;

o Devolver as avaliacdes parciais para devidas correcdes, em casos de omissfes, contradicdo ou
obscuridade;

o  Proceder a apuracdo dos resultados da avaliagéo;

o Cadastrar, e manter atualizadas, todas as informacdes pertinentes ao processo de avaliagdo do
estagio probatorio;

o Julgar os recursos interpostos pelos servidores, acerca das avaliacdes parciais, realizadas pela
chefia imediata do servidor;

0 Realizar as diligéncias necessarias para o0 esclarecimento de fatos relacionados ao
acompanhamento e fiscalizagdo do processo de avaliacdo do servidor em estagio probatério e ao
julgamento de recursos encaminhados;

o Proceder a avaliacao final, que consistird da consolidacéo das informag8es das avaliagdes parciais,
apurando o resultado final da avaliagdo do estagio probatério;

o  Emitir relatério conclusivo fundamentado informando quanto & aprovagdo ou ndo no estagio
probatério;

O Encaminhar todos os instrumentos de avaliagdo e o relatério conclusivo ao secretario do 6rgéo ou
dirigente maximo da entidade para subsidiar a emissdo do ato de aprovagéo no estagio probatério e
confirmagdo no cargo publico ocupado ou a exoneragdo do servidor que ndo tiver atingido a

pontuacdo NEcessaria a aprovacao.

o

e  Competéncias do Avaliador

o Informar ao servidor sobre os requisitos avaliados, no desempenho das func¢des do cargo, durante o
periodo do estagio probatdrio;

o Acompanhar o desempenho e propiciar as condi¢cdes de aperfeicoamento ao servidor em estégio
probatério, a fim de auxilid-lo no seu aprimoramento profissional;

o Indicar o servidor para participar de treinamentos especificos, referentes as atividades do cargo para
o qual foi nomeado, visando o desenvolvimento geral sobre a fungdo publica, compativeis com a
area de trabalho;

o  Proceder, a cada semestre, as Avaliacdes Parciais dos servidores em estagio probatério sob sua
chefia;

o  Tratar com o servidor os aspectos relevantes ocorridos em cada periodo de avaliagéo;

o  Cumprir os prazos estabelecidos nos instrumentos de avaliagdo, sob pena de responsabilidaﬂs
funcional e perda da confianca, passivel de exoneragédo ou dispensa;

O  Suprir eventuais emissdes, contradicfes ou obscuridades constatadas pela CAEP.



. Competéncias do Setor de Recursos Humanos

[0]

Informar aos servidores nomeados para exercer cargo publico sobre as normas que regulamentam o
estagio probatorio;

Comunicar a CAEP e a chefia imediata do servidor avaliado, a data de inicio do exercicio no cargo
para o qual foi nomeado, bem como os afastamentos e demais informagdes necessarias & avaliagao;
Operacionalizar o processo de avaliacdo de estagio probatério, disponibilizando os instrumentos de
avaliagdo para cada chefia imediata, bem como, adotando as providéncias necessarias ao
desencadeamento do processo individual de avaliagao;

Controlar as situacdes de suspensdo do estagio probatério, previstas no artigo 41 da Lei
Complementar n° 46/1994;

Realizar, direta e indiretamente, os procedimentos necessarios para a confirmagéo do servidor no
cargo ou sua exoneracdo, quando incorrer na hipétese prevista no artigo 20 e21 do decreto 2554-R de
28 de julho de 2010.

5.PROCESSO DE AVALIACAO

5.1.FATORES

As aptiddes e a capacidade do servidor em estagio probatério serdo avaliadas

considerando os seguintes fatores:

| — Idoneidade Moral e Etica;

Il -Disciplina;

Il - Dedicagéo ao Servico;

IV — Eficiéncia.
Ver item 4 - Defini¢do de Fatores
de Avaliagdo de Desempenho e

seus respectivos componentes
paas. 6 a 8.

5.2. ETAPAS DE AVALIACAO PARCIAL

O servidor em estagio probatorio serd submetido a 06 (seis) avaliagBes parciais.

12 Avaliacdo parcial — sexto més

22 Avaliacao parcial — décimo segundo més
3?2 Avaliacdo parcial — décimo oitavo més
42 Avaliagao parcial — vigésimo quarto més
52 Avaliacdo parcial — trigésimo més
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Cada avaliacao parcial tera a pontuacdo maxima de 100 pontos, distribuidos da
forma e de acordo com os requisitos avaliados. Por sua vez, sera considerado
aprovado na avaliacao parcial o servidor que obtiver 40% (quarenta por cento) de

cada requisito avaliado.

Idoneidade Moral e Etica: 30 pontos — Peso 3
Disciplina: 20 pontos — Peso 2
Dedicagéo ao Servigo: 20 pontos — Peso 2

Eficiéncia: 30 pontos — Peso 3

O Servidor que em qualquer Avaliagéo Parcial,

obtiver pontuagdo inferior a 40% daquela atribuida a
algum dos requisitos sera considerado reprovado

no estagio probatério e exonerado.

5.3.CONSOLIDACAO DA AVALIACAO PARCIAL
O resultado da Avaliacdo Parcial tera seu resultado apurado segundo a férmula a

seqguir:

Ar = (Epfl + Epf2 + Epf3) x peso

3
Ar = Avaliagé@o do Requisito

Epf = Escala de Pontuacgado do Fator Avaliado

Ressaltamos que ao serem preenchidos os formularios de avaliacdo, os
resultados sairdo automaticamente, uma vez que a férmula citada acima e demais
memorias de calculo ja estdo contidas no mesmo. Para maiores detalhes sobre o
preenchimento do formulario e seus campos de preenchimento manual e

automatico, consulte a pagina 21 deste manual.

5.4.AVALIACAO FINAL
A Avaliagdo Final de desempenho do servidor em estdgio probatorio consistira na

média aritmética dos resultados das avaliacdes parciais, sendo necessario obter
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pontuacdo igual ou superior a 70% (setenta por cento) da pontuacédo total do

somatorio das parciais.

Observacéao

Total de pontos por avaliagédo parcial: 100 pontos.
Somatoério de pontos das avaliagdes parciais: 600 pontos.
Pontuacédo/Percentual iaual ou superior para anrovacao na avaliacdo final: 70% - 420 nontos.

De acordo com § 1° do Art. 18 do Decreto 2554-R, a CAEP devera concluir pela aprovagéo ou ndo do servidor em estagio
probatério antes do findo do periodo de cumprimento do estagio probatorio.

6.0PERACIONALIZACAO DA AVALIACAO
Para a operacionalizacdo do processo de avaliacdo, devem-se utilizar os

seguintes formularios:

e Anexo | — Formulario de Avaliacdo Parcial de Estagio Probatério —
FAPEP;

e Anexo Il — Formulario de Avaliacdo Final de Estagio Probatério —
FAFEP;

e Anexo Il — Recurso de Avaliacdo Parcial de Estagio Probatério —
RAPEP;

e Anexo IV — Recurso de Avaliacdo Final de Estagio Probatério — RAFEP.

Os referidos formuléarios estao disponibilizados na Internet na pagina da SEGER —

www.seger.es.qov.bi no link AVALIACAO DE DESEMPENHO. O Avaliador

deveré fazer download dos formularios desejados para preenchimento e posterior

impressao, sendo que, nas unidades onde n&do houver disponibilidade eletrbnica,
a Geréncia de Carreira e Desenvolvimento do Servidor — GECADS fara o envio

dos formularios.
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6.1.PROCEDIMENTO
PROBATORIO

Legenda: C) Inicio/Fim

% SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E RECURSOS HUMANOS

Portal do Govemo do Estado do Espirito Santo S
MAPA DO SITE EUS(A%

| = | =
[ QUEM SOMOS LEGISLACAD SERVIDORES | AGENDA TELEFONICA

ESPIRITO SANTO FALE CONOSCO

ESTAGIO PROBATORIO  »AVALIGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO ESTAGIO PROBATORIO
Inicio
‘ 1t
Manual " =
i AVALIACAOD
Legislagoes DE
Formulérios

DESEMPENHO
A Awaliagio Especial de Desempenho — Estagio Probatério possibilita aferir a aptiddo do servidor, que se
encontra nos trés primeiros anos de efetivo exercicio, no desempenho de suas funcBes e conferir
estabilidade ao mesmo. Contribuindo assim, para a consolidac3o do principio da eficiéncia na
Administracdo Piiblica do Poder Executivo Estadual

Fale Conosco

Manual
Legislacies
Formuldrios

PARA AVALIACAO PARCIAL DE

ESTAGIO

Avaliacdo Parcial de Estagio Probatério

SERVIDOR EM

arquivada no processo |_ r

RH CAEP AVALIADOR ESTAGIO
PROBATORIO
Dar Ciéncia
l a i FAPEP
Comunica ao Emite FAPEP, via
| Avatiador sobre | internet ou | Devoveao |
| periodode | solicitando & Avaliador |
| avelisgio. | o GECADS -
e ~— (FAPEP

individual de avaliagéo \‘ \ ¥
deest | Encaminha FAPEP
| a CAEP
\

0 nco)
FAPEP para a devolucao. preenche e
A encaminha ao
‘ g Avaiiador
‘ (RAPEP
Da ciéncia da | fﬂgjz:,ia
| “alteragéc ao | RAPED e |1
Servidor Y encaminha 4
FAREP. Recebe a RAPEP CAEP
‘ RAPEP

| sobre o resultado
da avaliagdo

~~Restitado sera
alterado?

-~

I:l Operagéo G Documento Q Deciséo 9 O

Conectores de
fluxo
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Quando o superior hierarquico e/ou avaliando estiverem em gozo de férias, durante o periodo de avaliagéo, esta devera ser
executada até 15 (quinze) dias apds o retorno ao exercicio do cargo.

Se durante o periodo de avaliagdo houver alteracéo da chefia imediata do servidor, a avaliagdo devera ser realizada pelo
chefe que tiver exercido a fungdo por mais tempo; em caso de igualdade, devera ser realizada pelo Gltimo.

Em caso de vacancia no cargo da chefia imediata, o servidor sera avaliado pelo chefe imediatamente superior aquele a que
o servidor estaria subordinado hierarquicamente.

A cada Avaliagdo Parcial do Estagio Probatério, a
CAEP deve atentar para o arquivamento dos FAPEP
emitidos nas avaliagdes, nos processos individuais
de avaliacéo.
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6.2.PROCEDIMENTO PARA AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO
Para a consolidacdo dos pontos obtidos pelo servidor durante as seis etapas de

avaliacdes parciais, devem-se considerar 0s seguintes procedimentos:

Avaliacdo Final de Estagio Probatério

SERVIDOR EM ESTAGIO

CAEP PROBATORIO

2 ,

Inicio r 1 )
Recebe a RAFEP f
e delibera em
unica instancia

sobre o resultado Dar Ciéncia
Consolida a 62 da avaliagdo
FAPEP. )
6° RAFEP L FAFEP

F FAF F/FAFAPEP Resultado sera

alterado? Devolve a8 CAEP
Com as 6 ' Altera *Deveré ser
avaliaces parciais SIM FAFEP obedecédoso
em consolidadas, - . prazo_ e
preenche FAFEP NAO FAFEP (cm;o) dllas_para
a devolugéo.
FAFEP ¢
Encaminha para
*—‘ ~ ciéncia do FAFEP : .
2 PN L E caso de ™
3 Avaiiado L 4 N
Consolida S . 3 e
s f FAFEP .3 FAFEP?
T
FAFEP } Sim
- L »{ Recebe FAFEP |¢— v
Encaminha Dar Ciéncia Emite RAFEP via
para ciéncia FAFEP internet ou
do Avaliad: i a
o Avaliado FAFEP sglé:ga:gg a
FAFEP A O Servidor foi preenche e
NAO o
*J habilitado na v encaminha &
) FAFEP? Devolve & CAEP CAEP
M \ “Devers
- SiM ever? ser RAFEP
. obedecido o
Encaminha todos prazo de 5
os instrumentos Providencia (cinco) dias para
de avalla};;ao eo publicagéo da a devolugéo.
relatério homelogagao do
conclusivo quanto resultado, bem
a exoneragdo do || como os registros FAFEP 2
servidor publico nos assentos -
estadual ao funcionais do
Secretario ou ao servidor
maximo 6rgéo ou
entidade. #
‘ Fim
FIM

Legenda: @ Inicio/Fim

I:l Operagéo

G Documento

Q Deciséo

Conectores de
O fluxo

Considera-se aprovado no Estagio Probatério e, portanto, estavel, o servidor que na média aritmética dos resultados das
avaliagdes parciais de desempenho atingir a somatéria igual ou superior a 70% (setenta por cento) equivalente a 420 pontos.
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7.RECURSOS
Conforme Lei Complementar 46/1994, o Servidor Avaliado terd o direito de

pleitear recurso, conforme indicado a seguir.

7.1 Recurso de Avaliagéo Parcial de Estagio Probatério — RAPEP

E assegurado direito & recurso, o Avaliado que obter, em qualquer das avaliacbes
parciais,resultado inferior a 40% (quarenta por cento) em qualguer um dos
requisitos, sendo que o mesmo devera utilizar o formulario RAPEP, no prazo de

15 (quinze) dias consecutivos a contar da ciéncia.

O Recurso deve ser pleiteado pelo Avaliado junto a chefia imediata, que devera
no prazo de 15 (quinze) dias, analisar o pedido e manifestar,
fundamentadamente, sua decisdo e encaminhar a CAEP para apreciacdo e

deliberacéo.

A CAEP terd um prazo de 15 (quinze) dias consecutivos, admitida apenas uma

prorrogacao por igual prazo, a contar do recebimento, para apreciacao.

Cabe somente um (nico recurso por cada etapa.

7.2 Recurso de Avaliagéo Final de Estagio Probatorio — RAFEP

E cabivel recurso contra a avaliacdo final realizada pela CAEP, por meio do
RAFEP, no prazo de 15 (quinze) dias consecutivos a contar da ciéncia do
Avaliado.

O Recurso interposto contra a avaliacao final sera julgado pela CAEP, estando
impedidos de participar de seu julgamento os membros que proferiram a
avaliacao final recorrida. O mesmo devera ser avaliado no prazo de 15 (quinze)
dias consecutivos, contado do recebimento, admitida uma prorrogacdo por igual

periodo.

N&o sera reconhecido o recurso pleiteado fora do prazo estabelecido!
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8.HOMOLOGACAO DO RESULTADO FINAL

e Em caso de Aprovacdo do Servidor em Estagio Probatorio
Findo o processo de Avaliacdo do Estagio Probatorio, e o servidor
sendo considerado Aprovado, cabe a CAEP providenciar a
publicagdo da homologacdo do resultado, bem como solicitar os

devidos registros nos assentamentos funcionais do Servidor.

e Em caso de Reprovacdo do Servidor em Estagio Probatorio
O Servidor que, na avaliacéo final, obtiver pontuacéo inferior a 70%
(setenta por cento) da pontuacéo total, sera considerado Reprovado
no estagio probatério, devendo a CAEP encaminhar todos os
instrumentos de avaliagdo e o relatério conclusivo quanto a
exoneracdo do servidor publico estadual ao Secretdrio ou ao

Dirigente maximo do Org&o ou entidade.
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PARTE Il

INSTRUMENTOS DO PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL

DESEMPENHO — ESTAGIO PROBATORIO

DE

1.FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AVALIACAO DOS SERVIDORES EM

ESTAGIO PROBATORIO

PROCESSO DE AVALIAGAQ DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATCRIO

0 i ea
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servidor

consolidagdo da FAFEP
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FAFEP?
Efetua Avaliagdoe|
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SIM FAPEP Tecurso &
G FAPEP?
Providencia SIM
Preenche publicagéo da Encaminha paraa || X
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2.MODELO E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE
AVALIACAO PARCIAL DE ESTAGIO PROBATORIO — FAPEP

2.1.Modelo FAPEP

g,!‘. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
S

FORMULARIO DE AVALIAGAO PARCIAL DE ESTAGIO PROBATORIO - FAPEP

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR A

2
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2.2.Instrucdes de preenchimento FAPEP

-

Campo de preenchimento obrigatorio

Ordem Descricéo

Campo 1 Preencher com o nimero funcional do servidor avaliado.

Campo 2 Preencher com o nome completo do servidor avaliado.

Campo 3 Preencher com o nimero do ato que 0 nomeou para 0 cargo

Campo 4 Inserir a data de inicio do exercicio.

Campo 5 Indicar o cargo o servidor avaliado

Campo 6 Indicar o 6rgdo de origem do servidor conforme lei de criagdo do
cargo.

Campo 7 Indicar o érgéo/setor em que o servidor esta alocado de acordo com
a conveniéncia da administragéo.

Campo 8 Indicar o periodo avaliativo, especificando inicio e término do
mesmo.

Campo 9 Preencher com o nimero funcional do avaliador.

Campo 10 Informar o nome completo do avaliador (chefia imediata)

Campo 11 Indicar o cargo/fungédo do avaliador.

Campo 12 Indicar o 6rgédo de origem do avaliador conforme lei de criagdo do
cargo.

Campo 13 Indicar o érgao/setor em que o avaliador esta alocado.

Campo 14 ao 25

Assinalar com um “x” apenas 1 (uma) das 20 (vinte) colunas de

respostas para cada critério avaliado.

Campo 26 Apresentar conclusdes e informacdes complementares a avaliacdo
feita, caso seja necessario. Em caso de ndo necessidade, identificar
anulando o campo.

Campo 27 Apresentar sugestdes de melhoria do desempenho do servidor para
futuras avaliagbes, caso seja necessario. Em caso de nao
necessidade, identificar anulando o campo.

Campo 28 Indicar local, data, assinatura e carimbo do avaliador.

Campo 29 Preencher a opcao desejada, informando se concorda ou discorda
da avaliacao feita.

Campo 30 Assinatura do servidor avaliado..

Campo 31 Informar a n° da portaria e data de publicagdo da CAEP.

Campo 32 Local e data da validacao.

Campo 33 Assinatura do presidente da CAEP.

Campo 34 Assinatura do membro da CAEP.

Campo 35 Assinatura do membro da CAEP.
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Q Campo de preenchimento automatico.

Ordem Descricdo

Campo 1,3,5 | Consolidara o total de pontos por critério, ap6s preenchimento da opgao

e’ escolhida.
Memoria de Célculo: (valor correspondente a opgéo escolhida)*(valor do
critério) = Total de pontos por critério.

Campo 2,4,6 | Mostrara o percentual obtido por requisito.

e8 Observacdo: Este campo mostrara o atendimento ou ndo do padrdo
estabelecido em decreto. O servidor que obtiver um percentual inferior a
40% (quarenta por cento) em quaisquer dos requisitos sera considerado
reprovado no estagio probatério e exonerado.

Campo 9 Consolidara o total de pontos obtidos na FAPEP. (Maximo de 100
pontos)

Campo 10 Consolidara o percentual total obtido na FAPEP. (Maximo de 100%).

3.Modelo e instru¢cBes de preenchimento da Avaliacdo Final de Estagio
Probatério — FAFEP

3.1Modelo FAFEP

GOVERNO DO ESTADO DO A = . .
ESPIRITO SANTO FORMULARIO DE AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO FAFEP

IDENTIF\CA(;.&O DO SERVIDOR AVALIADO

UMERO FUNCIONAL

®

[CARGO

LOTACAO @ OCALIZACAO@
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PONTOS OBTIDOS EM AVALIACOES PARCIAIS DE ESTAGIO PROBATORIO

IDONEIDADE DEDICAGAO AD
AVALIACOES MORAL /ETICA SRS SERVIGO EFICIENCIA
Pontos k] Fontos k]

TOTAL DE
PONTOS POR

AVALIAGAD

PARCIAL
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Siclicjogole

Q
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RCSULTADO MMAL DA AVALIACAC DC DCSCMPCNI 1O

DESEMPEN-O:

A COMISSAO DE AVALIAGAD DE ESTAGIO PROBATORIO - CAEP NOTFICA AOQ SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADC, O RESULTADG DE SUA AVALIAGAC FINAL DE

TCTAL FINAL DE PONTOS OBTIDOS:

PERCENTUAL FINAL OBTIDO:

OO

0%

CONCLUSAD

TENDO EM VISTA O RESULTADO FINAL Dia AVALIAGAC DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO, CONCLURSE QUE O

SERVIDOR AVALIADO ESTA:

: APROVADO @ EREPROVADO
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ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

Assinatura do SERVIDOR AVALIADO

OBS: O servidor em estagio probatério podera interpor recurse junto & Unidade de Recursos Humanos ne prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apas sua notificacéo.

ASSINATURA DA COMISSAD DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO - CAEP

<D (2
N N

),

3.2.Instrucdes de preenchimento FAFEP

Q Campo de preenchimento obrigatério

Ordem Descricédo

Campo 1 Preencher com o nome completo do servidor avaliado.

Campo 2 Preencher com o nimero funcional do servidor avaliado.

Campo 3 Indicar o cargo do servidor avaliado.

Campo 4 Indicar o 6rgéo de origem do servidor conforme lei de cria¢éo do cargo.
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Campo 5 Indicar o 6rgdo/setor em que o servidor esta alocado de acordo com a
conveniéncia da administracao.

Campo 6 Indicar o periodo correspondente a 12 avaliacéo parcial.

Campo 7 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos requisitos avaliados na 12 FAPEP (campos
de preenchimento automatico de n° 1 a 8, conforme este manual).

Campo 8 Indicar o periodo correspondente a 22 avaliagédo parcial.

Campo 9 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos requisitos avaliados na 22 FAPEP (campos
de preenchimento automético de n° 1 a 8, conforme este manual).

Campo 10 Indicar o periodo correspondente a 32 avaliagéo parcial.

Campo 11 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos requisitos avaliados na 32 FAPEP (campos
de preenchimento automético de n° 1 a 8, conforme este manual).

Campo 12 Indicar o periodo correspondente a 42 avaliagcdo parcial.

Campo 13 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos requisitos avaliados na 42 FAPEP (campos
de preenchimento automatico de n° 1 a 8, conforme este manual).

Campo 14 Indicar o periodo correspondente a 52 avaliagéo parcial.

Campo 15 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos 1 a 8, conforme este manual).

Campo 16 Indicar o periodo correspondente a 62 avaliagéo parcial.

Campo 17 Preencher respectivamente com a quantidade total de pontos obtidos e o
percentual total atingido dos requisitos avaliados na 62 FAPEP (campos
de preenchimento automatico de n° 1 a 8, conforme este manual).

Campo 18 Data em que o servidor avaliado tomou ciéncia de seu resultado.

Campo 19 Assinatura do servidor avaliado.

Campo 20 Data de Homologacao do resultado.

Campo 21 Assinatura do presidente da CAEP.

Campo 22 Assinatura do membro da CAEP.

Campo 23 Assinatura do membro da CAEP.

O Campo de preenchimento automético.

Ordem Descricédo

Campo 1 Consolidara o total de pontos obtidos na 12 avaliagdo parcial na
somatéria de todos os requisitos.

Campo 2 Consolidara o total de pontos obtidos na 22 avaliagdo parcial na

somatdria de todos os requisitos.
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Campo 3

Campo 4

Campo 5

Consolidara o total de pontos obtidos na 32 avaliagdo parcial na
somatoria de todos os requisitos.
Consolidara o total de pontos obtidos na 42 avaliagdo parcial na
somatoria de todos os requisitos.
Consolidar4 o total de pontos obtidos na 52 avaliagdo parcial na

somatdria de todos os requisitos.

Campo 6

Consolidar4d o total de pontos obtidos na 62 avaliagdo parcial na

somatoria de todos os requisitos.

Campo 7

Mostrara o total de pontos obtidos em todas as avaliacdes parciais
(Maximo de 600 pontos).

Campo 8

Mostrara o percentual atingido na somatoria total dos pontos obtidos em
todas as avaliagOes parciais.

Observacdo: Este campo mostrara o atendimento ou ndo do padrdo
estabelecido em decreto. O servidor que obtiver um percentual inferior a
70% (setenta por cento) sera reprovado no estagio probatério e

exonerado.

Campo 9

Indicara a Aprovacdo ou Reprovacao do servidor quanto ao resultado da
FAFEP.
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4.Modelo e instrucBes de preenchimento do Recurso de Avaliacédo Parcial de
Estagio Probatério — RAPEP

4.1.Modelo RAPEP

gfg GOVERNO DO ESTADO RECURSO DE AVALIAQAO PARCIAL DE ESTAGIO
= DO ESPIRITO SANTO PROBATORIO - RAPEP

A Comissio de Avaliagdo do Estagio Probatério

NOME COMF‘LET(@) s OR _AVALIADO ne. funcion=al t : ) @ . nomeado  para o cargo efelivo de
A . lotado na(o) ., vem requerer revisdo do resultado da Avaliacdo
Parcial de Estagio Probatorio refer@o periodo  de _ / a _ /It , por discordar do conceito atribuido  ao(s)

requisito(s): . pelas seguintes razbes:

ﬁ
N)

(

Nestes termos,

Pede-se deferimento

Vitonia/ES, de de

Carimbo e Assinatura do Servidor em Estagio Probatorio
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4.2.Instrucdes de preenchimento RAPEP

© Campo de preenchimento obrigatério

Ordem Descricdo

Campo 1 Preencher com o nome completo do servidor avaliado requerente do
recurso.

Campo 2 Preencher com o numero funcional do servidor avaliado.

Campo 3 Indicar o cargo do servidor avaliado.

Campo 4 Indicar o 6rgdo/setor em que o servidor esta alocado de acordo com a
conveniéncia da administracao.

Campo 5 Indicar o periodo correspondente a avaliagdo parcial para a qual esta
solicitando recurso.

Campo 6 Elencar o(s) requisito(s) em que hé discordancia com o resultado.

Campo 7 Justificar as razdes da discordancia, associando ao respectivo requisito,
no caso de ser mais de um.

Campo 8 Preencher com a data da solicitacao.

Campo 9 Assinatura do servidor avaliado.
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5.Modelo e instru¢cbes de preenchimento de Avaliacdo Final de Estagio

Probatério - RAFEP

5.1.Modelo RAFEP

RECURSO DE AVALIAGAO FINAL DE ESTAGIO PROBATORIO
é& GOVERNO DO ESTADO RAFEP
£ :ﬁg DO ESPIRITO SANTO
S

A Comissao de Avaliagio do Estagio Probatério

(NOME COMPLE@_"‘ SSRVIDOR  AVALIADO),  n°.  funcion , nomeado para o cargo efelivo  de
G\ lotado na(o) 4 vem requerer revisdo do resultado da Avaliagao Final de

Estagio Probatério, por d\scoUcom:eito atribuido ao(s) requisito(s).

7
\&)

Nestes termos,
Pede deferimento.

Vitéria — ES, de @ de

Carimbo e Assinatur\,__/'rvidor em Estagio Probatério
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5.2.Instrucdes de preenchimento RAFEP

© Campo de preenchimento obrigatdrio

Ordem Descricéo

Campo 1 Preencher com o nome completo do servidor avaliado requerente do
recurso.

Campo 2 Preencher com o numero funcional do servidor avaliado.

Campo 3 Indicar o cargo do servidor avaliado.

Campo 4 Indicar o 6rgdo/setor em que o servidor estd alocado de acordo com a
conveniéncia da administracao.

Campo 5 Elencar o(s) requisito(s) em que ha discordancia com o resultado.

Campo 6 Justificar as razdes da discordancia, associando ao respectivo requisito,
no caso de ser mais de um.

Campo 7 Preencher com a data da solicitagao.

Campo 8 Assinatura do servidor avaliado.
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