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Definicao

O objetivo deste material é
apresentar o processo de avaliacao
de estagio probatério, utilizando
como ferramenta de suporte o
Portal do Servidor.

C X J Base Legal:
e Lei Complementar n2 46/94
e Decreto 2 4999-R de 10 de novembro de 2021




Definicao

Estagio Probatdrio é o periodo de Compreende o perlod.o de 3 (trés)
avaliaciol LdelRUEEn benho | do anos, contados a partir da data de
servidor) dmiiCI o Cohcurso exercicio, desde que nao se afaste

publico, com o intuito de constatar a do exercicio do cargo, e devera

sua aptiddo e capacidade, para o Selr c~umpr|do éntegralment? ?m
cargo concursado. relacdo a cada cargo efetivo

ocupado.
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Atores
Envolvidos




Definicao

Cabe a Comissdao de Avaliacao de

Estagio  Probatério —  CAEP O membro da CAEP também é
homologar o processo de avaliagdo responsavel por julgar os recursos
e proceder a avaliagdo final, interpostos pelos servidores acerca
apurando o resultado final da das avaliagdes parciais, realizadas

avaliacdo do estagio probatario. pela chefia imediata do servidor.

-




Comissao de Avaliacao de Estagio Probatdrio - CAEP
AN

Quando os drgaos e entidades nao dispuserem, em seus quadros funcionais, de servidores suficientes com o perfil
necessario a composi¢cao da CAEP, a SEGER devera indicar os servidores publicos aptos a constituirem a CAEP para
essas instituigoes.




Comissao de Avaliacao de Estagio Probatdrio — CAEP - Competéncia

e acompanhar e fiscalizar, garantindo a finalizacao do processo avaliacao, antes do findo o periodo de cumprimento |
do estdgio probatorio; )

e analisar e decidir os recursos interpostos pelos servidores acerca das avaliacoes parciais e final do estagio
probatdrio; )

e analisar e homologar apds cada periodo de avaliacao, as Avaliacdes Parciais realizadas no semestre

e realizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos relacionados ao acompanhamento e fiscalizacao
do processo de avaliacao do servidor

e proceder a Avaliacao Final, que consistira da consolidacao das informacdoes das avaliacdes parciais, apurando o
resultado final da avaliacdo do estagio probatdrio, de acordo com as condicOes estabelecidas no decreto; )

e emitir relatorio conclusivo fundamentado informando quanto a aprovacao ou nao no estagio probatorio no cargo |
publico avaliado )

e encaminhar o relatdrio conclusivo, ao secretario do drgao, dirigente maximo da entidade e ao Delegado-Geral
para subsidiar a emissao do ato de aprovacao no estagio probatdrio e confirmacao no cargo publico ocupado ou a
exoneracao do servidor que nao tiver atingido a pontuacao necessaria a aprovagao




Avaliacao Parcial

Durante o periodo do estagio
probatdrio o servidor devera ser
avaliado a cada 180 dias pelo
chefe atual do setor em que o
servidor permaneceu por maior

tempo durante cada periodo.
CICLO PERIODO
AVALIACAO AVALIATIVO

' CICLO 01 12 a 1802 dia
CICLO 02 1812 a 3602 dia
CICLO 03 3612 a 5402 dia
CICLO 04 5412 a 7202 dia
CICLO 05 7212 a2 9002 dia

CICLO 06 9012 a 10952 dia




O membro da CAEP deve acessar
o Portal do Servidor para
registrar decisdao sobre recursos
interpostos pelos servidores e
homologar os formuldrios de

avaliacao.




Registrar decisao sobre o recurso




12 Passo - Acessar o portal do servidor

Em caso de recurso em uma
avaliagdo, o membro da CAEP

. ) 22 Passo — Acessar Processos RH / Avaliacdo de Estagio
deve seguir os seguintes passos:

Probatdrio/Avaliacdo de Estagio Probatério — Membro
CAEP

32 Passo — Registrar resultado do recurso

42 Passo — Registrar resumo da decisao



; GOVERNO DO ESTADO ,\3aige
Acesse o Portal do Servidor it s (?

2 g Secretaria de Estado de Gestdo e
através do site s
www.servidor.es.gov.br,

aTa0 Governo

Diario Oficial Qualivida Buscar n

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR
g . o : Servndt?r(a), _ Clique aqui para
Inscreva seu projeto no fAtassaroforiaido
. Servidor
5 Prémio Inoves 2022!
” s _ , e CENTRAL DE
CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > Clique aqui e faca a sua inscric3o. ATENDIMENTO AO
: 3 : SERVIDOR
ESPACO RH > : '
CONTATO > '

- A LA ESED
PERGUNTAS FREQUENTES FAPES LARge: : c. As

FALE CONOSCO

w Servigos
Governo do Espirito Santo ¢ ACESSO RAPIDO



http://www.servidor.es.gov.br/
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B poesiocdsdac.eigi b CortaEntaar

& AcessoCidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... «facalogin usando uma das opgdes abaixo:

(G Entar com o Google
CPF
+  [Entrar com o login Gov,Br

[AS] Entrar com Centificads Digitad

Lenha

Esquecey Sua senba?

Mao possui uma conta no Acesso Cidadio? Criar uma conta,

Informagdes Mirvidas Caso ni

Sabini o Acksad -] af s [ kL Lifiaii Sl

+ Criar wrmd conla

=

# 0 &
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& Acesso Cidadao

studantes qus desejam cursar
graduacdo em Institusgdes de Ensino

Supessar privadas do estado do Espirito

SaNtO sem concigdes de CLStEar 0 eseuxi(

Portal do Servidor

Portal 00 Serwdor

FSS

Selecao DT

Siszema de Inscricdo & sedacdo em
Processos Setivos de odesignacao
tempor Aria do Governo do Estado do

Espirivo Santo

SisCompete

Sistema de Gestdo dos Contratos de
Competitividade [COMPETE-ES) da
SECTIDES

ACESSAR

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretarka do Sedde

O Sobre  E Servigos

uutos Ao se cadastrar & solicitar o CPF
nas Notas HEcais vock concorre a prémios ¢

wla quda entidades beneficentes

Selecao Aluno

Para cursas em programas do Governo do

Estado do Espirite Santo

SESA

Agendamenco Onlire da Servigos da Saude

SisGerar

Sistema de Gestao do Programa de Geragso
de Enerpas Rernovivess do Espinito Sento

(GERAR-ES) ds SECTIDES
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Processos BH avalscd

Portal do servidor

Avaliagdo Estagio Probatdrio - Membro CAEP

em-windo

Clique no menu Processos RH e acesse

o link Avaliagdao estagio probatario,
seguido do servico Avaliacdo de

Estagio Probatorio — Membro CAEP

A :

—




Processos RH &
Avaliagao Estagio Probatorio - Membro CAEP

ESTAGIO PROBATORIO

Processo Empresa Agao
201601 ADM DIRETA

201701 ADM DIRETA AYDNAT

Cada processo agrupa os servidores
ingressantes no ano do processo, por
exemplo, processo 201601 engloba
todos os servidores que ingressaram
no ano 2016 e assim por diante!

| O sistema exibira todos os
{ processos de avaliagao de
estagio probatdrio vigente

/

Clique em “Avaliar” no
processo que deseja
registrar a decisao do
recurso




Processo RH .

Clique no ciclo avaliativo e o sistema
relacionara todos os servidores com
avalia¢ao deste ciclo disponivel para
insercao de recurso e homologacao.

PRI DAL KNG CARGO T4 ARRETLRA Al I AT PRRTAL w0 AL TAS PURTIICENAS FECLEST OO OGAR via

Localize o servidor do recurso e na
coluna “RECURSO?” clique em
“Inserir”.




Registre o resultado do recurso
(DEFERIDO / INDEFERIDO),
Oferido : insira a justificativa e clique em

“Enviar”

Cadastro de recurso ‘
y,
,/'
rrac {

Importante anotar no d
campo “Justificativa” o n2
do processo onde consta

o recurso do servidor




Se o resultado do recurso for
DEFERIDO, a avaliacao do
servidor sai da lista da CAEP até
que esteja novamente assinada
pelo avaliador e avaliado.

Todo recurso cadastrado com
resultado DEFERIDO, removera
as assinaturas registradas no
formulario de avaliagdo, o que
provocara uma NOVA
AVALIACAO para o servidor.

NHOLUI VARGAS

Ap0s inserido o recurso, se o
resultado do recurso for
INDEFERIDO, o valor do
campo Recurso passara de

Inserir para Ver /




Homologar resultado avaliacao parcial




N\

‘ 12 Passo - Acessar o portal do servidor

\

22 Passo — Acessar Processos RH / Avalia¢ao de Estagio
Probatdério/Avaliagdao de Estagio Probatorio — Membro CAEP

\

‘ 32 Passo — Selecionar o processo e ciclo a homologar

|

‘ 42 Passo — Marcar avaliagao a homologar

[

‘ 52 Passar — Assinar homologacao

/

Para homologar uma
avaliacao, o membro da
CAEP deve seguir as
etapas ao lado:




- GOVERNO DO ESTADO i
Acesse o Portal do Servidor B EERin i e N

4 . Secretaria de Estado de Gestdo e
através do site e i
www.servidor.es.gov.br,

@ Portal do Governo Diario Oficial Qualivida Buscar n

Portal do
Servidor

Fale Conosco

r ACESSO AO PORTAL DO
@ PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR
®0 SERVICOS > il G Serwdqr(a), e
: ' Inscreva seu projeto no Acessar o Poral do
NOTICIAS P ) p Servidor
. Premio Inoves 2022!
LEGISLACAO > ;
: . . I CENTRAL DE
CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO
3 Y SERVIDOR
ESPACO RH >
CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

CAS

FALE CONOSCO

Servigos

Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO



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

é

4]

B poesiocdsdac.eigi b CortaEntaar

& AcessoCidadio

Para continuar, faca o login abaixo

Faca login usando sua conta do Acesso Cidadio... «facalogin usando uma das opgdes abaixo:

(G Entar com o Google
CPF
+  [Entrar com o login Gov,Br

[AS] Entrar com Centificads Digitad

Lenha

Esquecey Sua senba?

Mao possui uma conta no Acesso Cidadio? Criar uma conta,

Informagdes Mirvidas Caso ni

Sabini o Acksad -] af s [ kL Lifiaii Sl

+ Criar wrmd conla
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*' " GOVERNO DO ESTADO

ri*:a B EAPIRITO SANTD

Processos BH avalscd

Portal do servidor

Avaliagdo Estagio Probatdrio - Membro CAEP

em-windo

Clique no menu Processos RH e acesse

o link Avaliagdao estagio probatario,
seguido do servico Avaliacdo de

Estagio Probatorio — Membro CAEP

\
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Processos RH

Avaliagdo Estagio Probatdrio - Membro CAEP

Prodesss

201801

o

ESTAGIO PROBATORIO
Ermpress

ADN! DIRE TA

ADN! DIRETA

Cligue em “Avaliar” no processo
que deseja registrar a
homologacao

e




Clique no ciclo avaliativo e depois
localize o servidor que deseja
homologar a avaliagao.

g Warzar/Desmanar todes
Ry NIUNCIONAL WA ARG D404 ASSNATLIA SOAL LRUAD P . BN PALTEE MQUSYINCAINS LLIRE CEy HWONCLOGA v

PROSESSOR S AV

COMISSAO DL AxALIAGAD D¢ DEMEMPEND

A Dooymeno

ALTINATURA MEMBED Cavs




Proces~

Nesta tela o sistema exibe as
informacgdées dos servidores com
formularios devidamente
assinados
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Autenticacao

Apds homologacao, a
avaliacao ficara bloqueada
para o membro CAEP que ja a
assinou.

O mesmo procedimento
devera ser realizado por outros
dois membros, totalizando um
total de trés assinaturas CAEP

por avaliacao.

O sistema solicitara uma
autenticacao (CPF e senha)
para gravar a assinatura




Avaliacao Final




12 Passo - Acessar o portal do servidor

Para homologar uma

avaliagao, o memb-rn da 22 Passo — Acessar Processos RH / Avaliacao de Estagio
CAEP deve seguir as Probatorio/Avaliacao de Estagio Probatorio — Membro CAEP
etapas ao lado:

32 Passo — Selecionar o processo e ciclo a homologar

42 Passo — Marcar avaliacao a homologar

52 Passar — Assinar homologacao



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

Diario Oficial

Portal do Governo Qualivida

Portal do
Servidor

Fale Conosco

> | EYs i ' Servidor(a),

Premio Inoves 2022!

REIRA E DESENVOLVIMENTO > Clique aqui e faca a sua inscricao.

ESPACO RH >

CONTATO >

FAPES LASGEED

'ERGUNTAS FREQUENTES

L E CONOSCO

Servigos
Governo do Espirito Santo ¢

Inscreva seu projeto no

GOVERNO DO ESTADO ,\¥ige

DO ESPIRITO SANTO ‘At g==:
Secretaria de Estado de Gestdo e /.

Recursos Humanos

Buscar

ACESSO AO PORTAL DO
SERVIDOR

Clique aqui para

Acessar o Portal do
Servidor

CENTRAL DE
ATENDIMENTO AO
SERVIDOR

CAS

ACESSO RAPIDO



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

é

4]

B poesiocdsdac.eigi b CortaEntaar
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Para continuar, faca o login abaixo
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Processos BH avalscd

Portal do servidor

Avaliagdo Estagio Probatdrio - Membro CAEP

em-windo

Clique no menu Processos RH e acesse
| o link Avaliagdao estagio probatario,
seguido do servico Avaliacdo de

Estagio Probatorio — Membro CAEP

—



Processos RH

Avaliagdo Estagio Probatdrio - Membro CAEP

Prodesss

201801

o

ESTAGIO PROBATORIO
Ermpress

ADN! DIRE TA

ADN! DIRETA

Cligue em “Avaliar” no processo
que deseja registrar a
homologacao

e —




GOVERND DO ESTADD
DO ESFIRITD SANTO
Processo RH  avaliacs

Portal do servidor

Lotagdo:

Shuagao: ATIVD

Escolha a
CICLO 06 Avaliacao Final
fakifal IA(;.&;;FINM

# informagoes

# se

Perfil: Se

Vinculo: 3
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'&:&_ﬁ DO ESPIRITD SANTD

Portal do servidor

Processo RH Avaliacio de desempe

Etapa de conclusao
do processo

Bem-vindo, CICLO 02

Lotagao: SES R avaliativo pela CAEP
Situagio: ATVO R
CICLO 05 ’
#& informagtes : - v
# Servicos v —

AVALIACAD FINAL

NFUNCIOMNAL MENME CARGD DTFIM ESTAGIO PROBATORIO W FIMAL DE RECLNSITD

' RECURSOY CONCLLUSAD ASSIMAR VER

APROVADO

REPRONADOD

COMISSAD DE AVALIAGA

PermilE Se

KTLIRA ME| . ‘
Vinculo: 3

L 2016 - Pormal do senddo
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Portal do
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Processo RH avaliasa

Fase de assinatura
do membro da CAEP

Lotagdo: SESA

Situacan: ARG

# Informaghes . ) ’
CICLO OB 1

M Servigos
AVALIACAD FIMAL S

. i
ﬂ Pro 5 ‘
NFUNCIONAL NOME CARGD DTFIM ESTAGIO PROBETORIO %6 FIMAL O REQLNSITD FALTAS IMJUS
M Fale conoss
COMISSAD DE AVALIACA
=1 —
Perfil: Servidor " /
A A \.1

P 1N
Winculo: 3 ’ .

L 2016 - Portal do sendids

RECURSOF COMCLUSAD ASSIMAR VER

Inserr APROVADD - L

= Sair




Autenticacdo
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Portal do servidor

Processos RH

Avallacdo Estagio Probatdrio - Avallado

Bem-vindo, Avaliacao

Lotacdo: SESA

Situagao: ATVO Agora é avez do
servidor assinar a
sua avaliagao.

# Informacdes

# Servicos

# Processos RH

210 probatono

LMpenn

Perfil: Servidor

Vinculo: 3
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'.* GOVERND DO ESTADO

—tt -.;-' OO ESPIRITE SANTO
<O

Portal do servidor

e
Processos RH  &usbacs

Avaliagao Estagio Probatdrio - Avaliado

Bem-vindo,

Processo
Lotacan: SESA

Situaglio: ATIVD 201401

M Informactes

# se VigoS

Perfil: Sery m

Vinculo: 3

Avaliagdo Estagio Probatorio - Emissdo de Relatdrio

ADM DIRETA

ESTAGIO PROBATORIO

Empresa

-

) ANDRESSA ~

Agdo

apaliar

Preciso escolher o
processo avaliativo
e clicar em Avaliar
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Processo RH avaliagdo de estdpo probandric

Portal do servidor

Ciclo de avaliagso

Bem-vindo,

Erupo a ser Avaliado

Selecione um CICLD . ESCOIha d
Selecione wmn CICLO Avaliagéo Final

AVALIACAD FINAL .
OO s

Perfil: Servidor

Vinculo: 3
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il DO ESPIRITD SANTO
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Portal do servidor

Processo RH

Ciclo de avaliagdo

ETUpD a ser Avaliado

Lotacdo: SESA AVALIACAD FIMAL v

Siuacio: ATIW

Clicar em assinar
documento

NFUMNCROMNAL MNOME ATA FIM ESTAGIO PROBATORIO B FINAL O8TIDO CONCLUSAD VER

94 33% APROVADO FAFEP

Assinar Documento |

ASSIMATURA DO SERVIDOR

Perfik Servidor

ulo:
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