
AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO  
ESTÁGIO PROBATÓRIO

MANUAL DO AVALIADOR



Este material foi desenvolvido para 
auxiliar os avaliadores na realização 
da Avaliação de Estágio Probatório.

Olá!



O preenchimento dos 
formulários de avaliação parcial 
(FAPEP) é efetuado utilizando o 
Portal do Servidor.

FAPEP – Formulário de Avaliação Parcial Estágio Probatório



Durante o período do estágio 
probatório o servidor deverá ser 
avaliado semestralmente pelo 
chefe do setor que o servidor 
permaneceu por maior tempo

FORMULÁRIO DE
AVALIAÇÃO

PERIODO

1º FAPEP 6º mês

2º FAPEP 12º mês

3º FAPEP 18º mês

4º FAPEP 24º mês

5º FAPEP 30º mês

6º FAPEP Até 36º mês

FAFEP 36º mês



1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor

2º Passo – Avaliador seleciona o processo que deseja preencher o 
FAPEP

3º Passo – Avaliador seleciona o ciclo de avaliação

4º Passo – Avaliador seleciona servidor para o qual deseja 
preencher o formulário

5º Passo – Avaliador preenche formulário

6º Passo – Avaliador assina formulário

7º Passo – Servidor avaliado assina formulário

A avaliação está 
estruturada da 
seguinte forma:



1º Passo – Avaliador acessa o Portal do Servidor



Acesse o Portal do Servidor através do site 
www.servidor.es.gov.br

http://www.servidor.es.gov.br/


O avaliador deve acessar a 
área restrita do Portal do 
Servidor, digitando seu CPF e 
sua senha pessoal



Clique no menu Processos RH e acesse 
o link Avaliação estágio probatório, 
seguido do serviço Avaliação de 
Estágio Probatório - Gestor



É bom lembrar que este serviço 
é disponibilizado por vínculo. 

Confirme o vínculo que 
está acessando e se 

necessário troque de 
vínculo!



2º Passo – Avaliador seleciona o processo que 
deseja preencher o FAPEP



Ao acessar o serviço Avaliação 
de Estágio Probatório –
Gestor, selecione o processo 
que deseja avaliar

Importante observar que o 
número do processo faz 
referência ao ano de ingresso 
do servidor avaliado



3º Passo – Avaliador seleciona o ciclo de avaliação 
para o qual deseja preencher o formulário



Selecione neste momento 
o ciclo a ser avaliado



4º Passo – Avaliador seleciona servidor para o qual 
deseja preencher o formulário



Fique atento à legenda do 
sistema para saber a situação 
da avaliação de cada servidor

No campo “Nome”, o 
avaliador deverá selecionar o 
servidor o qual deseja avaliar



O sistema preencherá 
automaticamente as informações 

de identificação do servidor e 
identificação do chefe avaliador

Certifique-se se os 
dados carregados 

pertencem ao servidor a 
ser avaliado



5º Passo – Avaliador preenche formulário



Logo abaixo do servidor selecionado 
encontram-se os critérios nos quais os 
servidores serão avaliados. Cabe ao 
gestor marcar uma escala de pontuação 
para cada critério estipulado.

Após preenchido o 
formulário, clique 
no botão Salvar



Basta realizar a 
modificação desejada 
e clicar no botão 
Salvar.

Enquanto o documento não 
é assinado, o avaliador 
poderá alterá-lo quantas 
vezes for necessário. 



6º Passo – Avaliador assina formulário



O próximo 
passo é assinar 
o documento.

Para isto, o avaliador deverá clicar 
no botão Assinar Documento 
acima da linha disponível para 
assinatura do chefe avaliador



O sistema exibirá uma nova 
janela para confirmação da 
senha

Digite a senha de acesso 
ao portal e clique em 
Enviar para assinar o 

documento 
eletronicamente



A assinatura eletrônica do chefe avaliador será 
seu número funcional e vínculo combinado 
com a data e a hora da sua assinatura no 
formulário. Verifique o exemplo acima.



Após assinatura do avaliador, o sistema 
disparará em e-mail para o servidor 
avaliado informando que a sua avaliação 
está disponível no portal do servidor para 
assinatura.

Enquanto o avaliado não assinar, e houver 
necessidade de ajuste no formulário, o 
avaliador poderá remover sua assinatura 
para proceder com a alteração necessária.

Nesta situação, lembre-se de 
assinar o formulário novamente 
para permitir assinatura do 
avaliado.



7º Passo – Servidor avaliado assina formulário



Agora é hora do servidor 
avaliado assinar o documento! O avaliado poderá assinar o 

FAPEP no seu Portal do Servidor 
ou no acesso do chefe avaliador 
ao Portal do Servidor.



Se a opção for assinar o formulário no 
mesmo acesso do avaliador, o servidor 
avaliado deverá clicar no botão Assinar 
Documento acima da linha disponível 

para assinatura do avaliado.



O sistema exibirá uma nova 
janela para confirmação da 
senha.

O avaliado deve digitar a senha 
de acesso dele ao portal e clicar 
em Enviar para assinar o FAPEP 
eletronicamente.



A assinatura eletrônica do servidor 
será gravada no formulário como 
mostra o exemplo acima.



Caso a opção escolhida for assinar o documento no 
portal do servidor do avaliado, em momentos 
distintos, o avaliado deverá acessar o portal do 
servidor através do site www.servidor.es.gov.br

http://www.servidor.es.gov.br/


Acessar a área restrita do 
Portal do Servidor, digitando 
o CPF e senha pessoal dele



Clicar no menu Processos RH e acessar 
o link Avaliação estágio probatório, 
seguido do serviço Avaliação Estágio 
Probatório - Avaliado



Selecionar o processo de 
estágio probatório



E depois o ciclo que deseja assinar!



O avaliado terá acesso à sua 
avaliação de estágio probatório 
preenchida e assinada pelo seu 
avaliador.

O servidor avaliado deverá marcar se concorda ou 
discorda com o resultado da avaliação e clicar no 
botão Assinar Documento acima da linha 
disponível para assinatura do avaliado



O sistema exibirá uma nova 
janela para confirmação da 
senha.

O avaliado deve digitar a senha 
de acesso dele ao portal e clicar 
em Enviar para assinar o FAPEP 
eletronicamente.



Observações importantes!

Caso o servidor discorde do resultado 
da sua avaliação e queira interpor 
recurso, ele deverá preencher o 

formulário próprio no site da SEGER e 
entregar no RH do seu órgão.

Concluída a avaliação, uma cópia 
do FAPEP estará disponível para o 
avaliado no Portal do Servidor



Portal do Servidor – Avaliado
Emitir avaliação



A sua participação é muito importante 
neste processo! Esperamos que o 

conteúdo deste material o ajude na 
utilização da nova ferramenta de 

avaliação.

Qualquer dúvida, favor 
entrar em contato com 

o RH do seu órgão!


