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Introducao e Base Legal SEeE

O processo de Avaliacao Especial de Desempenho fundamenta-se na Lei
Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994 (Art. 38 a 42) e no Decreto n°
4.999-R, de 26 de outubro de 2021, que regulamentam o Estagio Probatdrio e o
Ato Coletivo no servico publico estadual.

Base legal: Lei Complementar n°® 46/1994 e Decreto n°® 4.999-R/2021

Estagio Probatério e sua
Importancia

O Estagio Probatdrio € o periodo em
que o servidor publico recém-
empossado tem seu desempenho
avaliado quanto a aptidao e

capacidade para o exercicio do cargo.

A avaliacao sistematica garante a
qualidade e eficiéncia do servico
publico, assegurando que apenas
servidores aptos alcancem a
estabilidade funcional.

Ato Coletivo e Estabilidade

O Ato Coletivo formaliza a concessao de
estabilidade aos servidores aprovados no
Estagio Probatodrio. Sua publicacéao
representa o reconhecimento oficial do
desempenho satisfatorio, conferindo
seguranca juridica ao servidor € a
administracao publica, conforme os critérios
estabelecidos na legislacdo vigente.



Operacionalizacao da i

Avaliacago

"N

SN AN
A operacionalizacao da Avaliacao Especial de =
Desempenho e realizada por meio de formularios
especificos, cada um com finalidade definida na
legislacao vigente. Esses instrumentos garantem
a regularidade do processo avaliativo durante o [ i~

Estagio Probatdrio. @ FAFEP - Formulario de Avaliacdo Final de Estagio
Probatodrio

FAPEP - Formulario de Avaliacao Parcial de
Estagio Probatdrio

Cada formulario possui papel
fundamental no ciclo avaliativo,
assegurando o acompanhamento
sistematico do servidor € a
conformidade com a Lei Complementar
N° 46/1994 e o Decreto N° 4.999-
R/2021.

@ FADA - Formulario de Acompanhamento de —~
. o S —
Desempenho de Atividades

kb il M R Q) L)
@ RAEP - Recurso de Avaliacao de Estagio Probatério




Pontos de Atencao Principais

Aspectos criticos que exigem atencao especial
durante o processo de Avaliacao Especial de
Desempenho no Estagio Probatoério. O nao
cumprimento pode comprometer a validade do
processo avaliativo.

@ Avaliacao automatizada com acompanhamento
atento

@ Aplicar a fundamentacao legal rigorosamente

— . . Em caso de inconsisténcias, analisar o processo
@ Utilizar o procedimento operacional como completo, revisando cada etapa individualmente
guia principal para identificar a origem do problema e garantir a

regularidade do processo avaliativo.



Resumo do Processo

O processo de Estagio Probatdrio € composto por trés grandes etapas: os Procedimentos Iniciais, a
Gestao continua do processo e a Conclusao com a geracao do Ato Coletivo e registro da Estabilidade.
Cada etapa envolve acdes especificas do sistema e dos gestores responsaveis.

Procedimentos Iniciais Gestao do Processo Conclusao
« Cadastro « Vinculacao « Geracao
----- « Rotina Automatizada « Avaliador-avaliado - Publicacao s

- -  Auditoria « Monitoramento « Registro do Ato Coletivo -
« Dispensa/Exoneracao « Analise e da Estabilidade




Cadastro de Processo - Estagio Probatorio

O cadastro do processo de Estagio
Probatorio é realizado no sistema
por meio do caminho: Outros
Médulos / Avaliacdo / Processo. E
essencial que as informacoes sejam
inseridas corretamente para
garantir o funcionamento da rotina
automatizada.

—>

@ar processo

de avaliagio

Grupo de Eleitos:
preenchido pela rotina do
- sistema

Cadastrar Processo Estagio Probatoério

Outros Mddulos / Avaliagéo / Processo

- N2 do Processo
- Inicio e Término
- Fase Atual

- Questionario

Fonte: Apresentacao SIARHES — Operacao 7



Execucao de Rotina Automatizada

Para o sistema, os servidores em Estagio Probatoério sdo observados seguindos os critérios:

Sem registro de publicacdao com
motivo DECLARAR ESTABILIDADE NO

Servidores com provimento igual:

° registro do i Registro na Pasta
;;Irovir?"ne:mtoc:io NOMEACAO CARGO EFET Sctzigg?:?rxz‘g‘:;unto Funciolr;al do
servidor servidor
RCRIECERQICaRUIERIECE ESTABILIDADE CARGO em Pastas
Funcionais

Fonte: Apresentacao SIARHES — Operac¢ao 8
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Execucao de Rotina Automatizada

No primeiro dia de cada més, o sistema executara rotina automatica que sera responsavel por verificar

os servidores em Estagio Probatdrio, da seguintes forma:

Gera Grupo de Eleitos

Executa a contagem de tempo
para finalidade ESTAGIO
PROBATORIO

Grava informagdes do ciclo
avaliativo

Atualiza das informacgdes do ciclo
avaliativo

Data fim da contagem

Servidores em estagio probatorio por ano de ingresso s3o agrupados
em Grupo de Eleitos que é inserido no processo correspondente
(Exceto Categoria CORPO BOMB MILITAR e POLICIA MILITAR)

Contagem de tempo é realizada e a chave de contagem é gravada no
processo correspondente

Se na data fim da contagem o periodo avaliativo estiver concluido, as
informag¢des de Inicio, Término e Setor serdo gravadas na transagdo
Avaliadores por Funcionarios e o chefe avaliador é vinculado conforme
o organograma e a localiza¢ao do avaliado registrada no SIARHES

Se na data fim da contagem o periodo avaliativo ndo estiver
concluido, as informacdes ndo serdo gravadas na transagdo
Avaliadores por Funcionarios

As informacdes de Inicio, Término, Setor e Numero do Avaliador na

transacdo Avaliadores por Funcionarios s3o atualizadas, desde que o
formuléario ndo tenha sido assinado

Corresponde ao dia da execucdo da rotina

Fonte: Apresentagao SIARHES — Operagao 8




A Contagem de
Tempo automatizada
é realizada no dia 1°

de cada més, para
fins de Avaliacao
parcial e
Estabilidade

Contagem de Tempo Automatizada

A contagem de tempo é realizada de forma automatica pelo
sistema, seguindo regras especificas para cada finalidade
avaliativa.

Sp— Contagem de Tempo

Processos / Contagem de Tempo / Contagem Individual de Tempo

1. Contagem Individual de Tempo

Funcionario
Funcionario [N vincuo N petenes |
Regime: ESTATUTARIO Categ.: QUADRO PERMANENTE Exercicio: 03/04/2023 Situagdo: ATIVO
Setorx:
Controle da Contagem
Final Desti Mensagem: Contagem concluida. Selecione as finalidades na
Data Final Destino . Contar | lista abaixo.
01102023 CviNDIv  Ordem dos Periodos |
~________ '* Ascendente
No. de dias para expiracdo 10 - Deacandsds Erros
Chave de Contagem 218994 Execucio 223094 Vinculo Raiz Némero : 2 - Exercicio : 03/04/2023
Direitos 1 Informacgdes da Contagem
Resultados da Contagem
Finalidade ESTAGIO PROBATORIO — Avaliagdo Parcial
Data Quantidade Periodo Aquisitivo Al
. et = ON0C0 FAUiS Avaliacdo Parcial 28/03/2024
- 1 030412023 2910972023 0 | =
30/09/2023 2 Dias de Saldo Total de dias: 182

- Realiza a contagem de Equivalente a aproximadamente
tempo para finalidade N 6 mes(es), 2 dia(s)
ESTAGIO PROBATORIO -
Avaliacdao Parcial e
Estabilidade ®©
- Aplica as suspensdes =g

it -

Fonte: Apresentacao SIARHES — Operacao 8



Auditoria de Servidores Inseridos no
Processo

Para auditar os servidores inseridos no processo de Estagio Probatdrio, acesse o caminho:
Outros Modulos / Avaliacéo / Servidores Avaliados

A consulta € realizada pelo numero do processo, composto pelo ano de exercicio seguido
de "01" (ex.: 202301, 202401).

e 1T
Efetuar a consultae
apos inserir o Nimero Descrigdo Tipo
numero do processo |
do servidor em
Estagio Probatorio
Id. Func. Vinc. Nome Tipo Dispensa Motivo  Promog30? Pontuag3o
: ~Co
~P Nsulta, vi
lla“‘,s inca dofes
Cargo Tabela Venc. Ref Antiga Ref Nova “Cadasty,

Fonte: Apresentagao SIARHES — Operagdo 10




Inserir o nimero do
processo e em seguida
procurar na lista de
valores o setor pai do
orgao, em seguida
marcar subordinados e

clicar no campo nimero /

Auditoria da Vinculacao de Avaliadores Por Funcionarios

= .
i Avaliadores por Funcionarios

Processo |
Localizacdo | Subordinados
Funcionarios Marcar Todos |  Desmarcar Todos
Nimero  Vinc Nome do funcionario Cargo Funcdo Dias Setor
. -
Funcionario Avaliador Remover Reg. Marcados ~ Marcar Todos |
Avaliador Tipo de Numero _
Externo? questiondrio do Avaliador ~ Nome do Avaliador  vjinc Inicio  Término  Setor Peso Remover?
: l I | n £
Cargo
Nome do Setor

O numero do processo
dos servidores em
Estagio Probatorio

corresponde ao ano de

exercicio + 01

Ex: 202301/ 202401 /
202501/ 202601

Fig.4: Transacao Avaliadores por Funcionarios
Caminho: Outros Médulos/Avaliagdo/Avaliadores por Funciondrios

Fonte: Apresenta¢ao SIARHES — Operagao 9




Auditoria da Vinculacao de Avaliadores Por
Funcionarios

Regras e orientacdes para gestao dos vinculos entre avaliadores e avaliados no
sistema. Atencao especial as restricOes operacionais e aos procedimentos de
analise e ajuste dos periodos avaliativos. Acesso o caminho: Outros
Modulos/Avaliacdo/Avaliadores por Funcionarios

11 Avaliadores por Funcionarios JO]x)
Processo 202301 AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO - INGRESSANTES 2023
Localizacdo GEES GOVERNO DO ESTADO DO ESPRITO SANTO Subordinados v -
Funcionarios _MarcarTodos | Desmarcar Todos |
__Nimero  Vinc Nome do funcionario Cargo Funcdo Dias Setor
.0 2 AVALIADO ANALISTA DO EXECUTVO 2N -
Se a vinculacao nao esteja
correta, o RH podera alterar
- o numero funcional e vinculo
Funcionario Avaliador Rewover Reg, Marcedos | | Marcer Todos | do Chefe Avaliador.
Avaliador Tipo de Numero _ : _ NI&
Extemo? questiondrio do Avaliador ~ Nomedo Avaliador  vinc Inicio  Término  Setor Peso Remover? Fiquem aten tf)s N a.o
Chefe S AVALIADOR 1 03042023 290972023 74045500017 1 - podem excluir o registro,

somente alterar a vinculacao

-Consultar servidores avaliados
por processo e setor
-Analisar Vinculagdo

Cargo ANALISTA DO EXECUTIVO Avaliador/Avaliado

Nome do Setor SUBGERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS t;: ‘::3 Avaliativo (inicio e

- Ajustar Relagdo
Avaliador/Avaliado




Regra para Vinculacao do S N—
Chefe Avaliador I —
@ Afastamento do Chefe Imediato: O servidor sera
A vinculac3o do chefe avaliador segue critérios avaliado pelo gestor que estiver respondendo
especificos para garantir a regularidade do legalmente pelo setor no momento da avaliacao.
processo avaliativo, especialmente em - — I
situacdes de afastamento, vacéncia ou casos em @ Vacancia da Chefia Imediata: O servidor sera
que o servidor ocupa cargo de nivel méximo na avaliado pela atual Chefia Imediata.
hierarquia. B> Al S SRR

@ Localizacao do servidor em setores diferentes no
periodo do ciclo avaliativo: A avaliacao sera de
resposabilidade da Chefia Atual do setor no qual ele
esteve localizado por maior numero de dias trabalhados
no periodo do ciclo avaliativo.

Em casos de duvida sobre a vinculacao
correta, recomenda-se consultar o
procedimento  operacional e, se
necessario, acionar a equipe
responsavel para orientacao antes de
realizar qualquer alteracao no sistema.

@ Servidor que tenha permanecido em numero idéntico de
dias em dois setores ou mais setores: O servidor sera
avaliado pela Chefia atual do setor mais recente.

| ———

Servidor que estiver ou esteve ocupando o cargo maximo
@ em Autarquia ou Fundacao: A avaliacao do servidor efetivo

sera de responsabilidade do Secretario da pasta da qual a
entidade for vinculada.




Contagem de Tempo - Formularios e Periodos

Os formularios do Estagio Probatério sdo gerados automaticamente pelo sistema
conforme o ciclo avaliativo. Cada formulario possui periodo especifico, com datas de
inicio e término vinculadas a finalidade "Estagio Probatério” do servidor.

F°m.‘"|f"° de Periodo Dados da Contagem
Avaliacao ST

Chefe - 12 FAPEP 62 més c o o o o

Chefe02 - 22 FAPEP 122 més T —_ : .
Data inicio e término do ciclo avaliativo e o o o o

Chefe03 - 32 FAPEP 182 més coincidem com a contagem finalidade e o o o o
Chefe04 - 42 FAPEP 242 més ESTAGIO PROBATORIO - Avaliagao Parcial

Chefe0S - 52 FAPEP 302 més

A data inicio do ciclo avaliativo € a data inicio
do sexto periodo da contagem para
Finalidade “ESTAGIO PROBATORIO -
Avaliagao Parcial” e a data término do ciclo
avaliativo da contagem finalidade “ESTAGIO

Chefe06 - 62 FAPEP Até 362 més

PROBATORIO - Estabilidade”

As datas inicio e término do ciclo avaliativo .
Chefe07 - FAFEP 362 més coincidem com a contagem finalidade ATENCAO
“ESTAGIO PROBATORIO - Estabilidade”

FAPEP - Formulario de Avaliacao Parcial de Estagio Probatério
FAFEP - Formulario de Avaliacao Final de Estagio Probatério



Contagem de Tempo - Detalhes e Suspensoes

A contagem de tempo para o Estagio Probatdrio segue criterios rigorosos, com prazos minimos

definidos em lei. Afastamentos e licencas podem suspender a contagem, prorrogando o periodo

avaliativo conforme as regras vigentes estabelecidas pelo Decreto N° 4.999-R/2021.

Avaliacao Parcial:

minimo de 180 dias
para que o periodo
seja considerado
valido

Estabilidade:
minimo de 1095
dias (3 anos) para
conclusao do
Estagio Probatorio

Suspensoes por
afastamentos e
licencas prorrogam
automaticamente o
periodo avaliativo

FORMULARIO PERIODO

FAPEP O1

FAPEP 02

FAPEP O3

FAPEP 04

FAPEP 05

FAPEP 06

FAFEP

180 dias

360 dias

540 dias

720 dias

900 dias

1080 dias

1095 dias

Fonte: Apresentacdo SIARHES



Servidores Distribuidos e Remanejados

Servidores distribuidos ou remanejados para outros érgados mantém
seu vinculo avaliativo com o d6rgao de origem. O processo de
Estagio Probatorio € conduzido conforme as regras do érgéo onde o
servidor foi originalmente nomeado.

..... Avaliacdo em Orgaos Diferentes

..... Orgéo de Origem

A avaliacao do servidor distribuido ou remanejado é
realizada no processo do 6rgao de origem. O processo de
Estagio Probatodrio permanece vinculado ao 6rgao onde
ocorreu o) primeiro provimento do cargo,
independentemente do local de exercicio atual.

Avaliador Externo

Para viabilizar a avaliacao pelo o6rgao destino, o RH de
Origem realizara o cadastro de um avaliador externo no
sistema. Esse avaliador sera responsavel por acompanhar e
registrar o desempenho do servidor no local onde ele
efetivamente exerce suas atividades.




Relatérios de Situacao das Avaliacoes

Os relatodrios de situacao das avaliacdes permitem o acompanhamento detalhado do
processo de Estagio Probatorio, possibilitando auditorias, monitoramento de vinculos e

verificacao do status de cada avaliacao no sistema.

Verificar servidores com periodo avaliativo concluido
Relatdrio — PRO4307 -Avaliacoes Estagio Probatdrio por Situacao

. Vermcar
Selvidores com
periodo
conduido

Meznsalmente

(- . 2 ( Pagina )
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO 17105
Emisado
SECRETARIA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS iy ok el i
Refertncia: 7
L S \_ Refertncia. PRO4307P )
( o A o A F
AVALIACOES DE ESTAGIO PROBATORIO POR SITUACAO

9 N? Processo: 202201 Ciclo: TODOS Més Aval:TCDOS  Situagao: TODOS Orgao:0  Setor:TODOS Subor: N i)
202201 - AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO - INGRESSANTES 2022 01/01/2022 - 311122022 CONTAGEM: 218574

NF/VINC NOME SERVIDOR AVALIADO 10055304584 EEEFM IRIMA MARIA HORTA
CICLO PERIODO AVALIADO SETOR AVALIADOR NEIY NONE AVALIADOR SHUACAO

01 2211102022 A 2000502023 10035534584 EEEFM IRMA MARIA HORTA Essinads Avaliador e Avaliado

NF/VINC NOME SERVIDOR AVALIADO 10085502192 EEEFM PROF MARIA DE LOURDES S SILVA
CICLO PERIODO AVALIADO SETOR AVALIADOR NEN NONE AVALIADOR SITUACAO

€1 DSNM222022 A 02082023 10032502102 SEEFV PROF MARIA DE LOURDES S SILva Agaardande Avalngio

NF/VINC NOME SERVIDOR AVALIADO 10085504570 COLEGIO ESTADUAL DO ESP SANTO
CICLO PERIODO AVALIADO SETOR AVALIADOR NEN NONE AVALIADOR SITUACAO

€1 011272022 A JIT/OSR023 10038504570 COLEGIO ESTADUAL DO ESP SANTO \ssinads Avalisdor e Avaliado
CICLO PERIODO AVALIADO SETOR AVALIADOR NFIV NONE AVALIADOR SITUAGAD

€1 2W11/2022 A 2052022 10035503589 EEEFM SILVIO ROCIO issinedo Avaledor e Avaliado

NF/VINC NOME SERVIDOR AVALIADO 10065505360 EEEFM ANA MONTEIRO DE PAIVA
CICLO PERIODO AVALIADO SETOR AVALIADOR NEIY NONE AVALIADOR SITUAGAD

01 28N12022 A 200032023 10052303723 EEEFM PROF CELIA TEIXEIRA DO CARMO ASSNGOY AValador e Avallaco

NF/VINC NOME SERVIDOR AVALIADO 24055500273 DEL ESP NARCOTICOS - S'DR-GRF

NVALIADOR NEN NOMF AVAL IANDOR SHUACAO
U158 SABRINETE DA DELEGACIA REGIONAL - 2°DR-W= Femobgado CAEP 213
2020 DEL ECPATENDIMENTO A MULHER - GUARAPARI Ce~vdor sam Avshacor
-Auditar servidores inseridos no 60022000001 GABINETE DO SECRETARIO
AVALIADOR NFN NONE AVALIADOR snmu
processo o
2001 SECRETARIA DE E3TADO CE DIREITOS HUMANOS-SEDH Assihado Avalador e Avaliaco

-Verificar servidores com periodo

avaliativo concluido

- Vinculagdo Avaliador/Avaliado PRODEST - Tecadiogis 6a nomaacho f, SIARHES )
- Situacgdo da Avaliacao

@
9
B X X ]
) esesp

Fonte: Apresentacao SIARHES




Relatorios de Situacao das Avaliacoes

Os relatorios abaixo permitem o acompanhamento detalhado das avaliacdes de Estagio Probatorio. Acesse pelo
sistema para monitorar a situacao dos formularios FAPEP e FAFEP, garantindo a regularidade do processo avaliativo.

Relatdrios — Estagio Probatdrio

Archon / Relatérios / Executa Relatdrios

Sistema: C_Ergon / Grupo: 43 - Avaliacdo de Desempenho

----- ' PRO4306: FAPEP PRO4309: FAFEP 2555

= {
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTD ]
SECRETARUA DE ESTDE GESTAD & RECURSON MUMANOS 1

Levamans

SECRETARLA DE EST DE GESTAO E RECURSOS HUMANDS | i

Fadarincn PROAICIR,

\ OOVERND D0 ESTADD DO ESMRITO SANTO ]
*

e —

_ Apresentagao SIARIIES



Relatérios de Situacdes das Avaliacoes

Verificar servidores com periodo avaliativo concluido
Relatorio — PRO4307 -Avaliacoes Estagio Probatorio por Situagac

C,
E S " S ° °'2ic0es 0 sistoma podem apresertar
DISPENSA e e e diferentes situacodes: Dlspe.nsa (serwclzlor isento cilo
_ _ , processo), Sem  Avaliador (vinculo n3o
SERVIDOR SEM AVALIADOR Servidor sem registro de avaliador L .
= cadastrado), Aguardando Avaliacdo (formulario
AGUARDANDO AVALIACAO Aguardando preenchimento da avaliagao

ainda ndo preenchido), Pendente de Assinatura,
Assinada e Homologada parcial ou totalmente
pelos membros da CAEP.

AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADOR Avaliacdao preenchida pelo avaliador, mas
nao assinada

AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADO  Avaliacdo assinada pelo avaliador, mas nao
pelo avaliado

ASSINADO AVALIADOR E AVALIADO Avaliacdo assinada pelo avaliador e
avaliado

HOMOLOGADO CAEP 1/3 Avaliacdo assinada por 1 membro da CAEP

HOMOLOGADO CAEP 2/3 Avaliacao assinada por 2 membros da
CAEP

HOMOLOGADO CAEP 3/3 Avaliacdo assinada por 3 membros da

CAEP Fonte: Apresentacdo SIARHES




Ciclos 01 a 06 FAPEP
Avaliador

Avaliado
CAEP

B & =

Processo 202301

Localizacdo GEES

Funcionarios
Nimero

5 |

S1E T e N

'{.,, Avaliadores por Funcionarios

E3y 6| SEGER

AVALIACAOQ DE ESTAGIO PROBATORIO - INGRESSANTES 2023

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Vinc Nome do funcionario

Funcionario Avaliador

Avaliador Tipo de

Externo? questionario do Avaliador

. Chefe03

Numero

_ Chefe04
" Chefe0S
. Chefe06
. Chefe07

Cargo
Nome do Setor

Nome do Avaliador
151

Fonte: Apresenta¢ao SIARHES

Ciclos 06 e 07 - Estagio Probatoério

Cargo

Vinc. Inicio

30/12/2023

28/06/2024

250112/2024

23/06/2025

03/01/2023

Subordinados v -
Marcar Todos |  Desmarcar Todos |
Funcdo Dias Setor
365 =

Remover Reg. Marcados |

Marcar Todos |

Término
27/06/2024

241272024

2210672025

03/01/2026
03/01/2026

Setor
10065506914
10065506914
10065506914
10065506914
10065506914

Peso Remover?
1

1
L
-
1

Ciclo 07 FAFEP

CAEP
Avaliado




CARGOD

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

ANALISTA DO EXECUTIVO

DTFIM ESTAGIO PROBATORIO

07/06/2026

24/06/2026

16/06/2026

19/06/2026

20/02/2026

19/06/2026

25/06/2026

08/06/2026

21/06/2026

27/06/2026

23/06/2026

16/06/2026

Assinar Documento

¥ FINAL OBTIDO

100.00%

98.39%

100.00%

100.00%

100.00%

100.00%

100.00%

100.00%

99.06%

100.00%

100.00%

99.89%

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ASSINATURA MEMBRO Caep

% REQUISITO

FALTAS INJUSTIFICADAS

RECURS0?

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Inserir

Ciclo 07- FAFEP- Estagio Probatério

CONCLUSAD

APROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

AFPROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

APROVADO

ASSINAR

<. I <. IO < B <. ORI <. TN <. IO <. IO <. B < B <.
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Ato Coletivo - Critérios para
Estabilidade

Para inclusdo no Ato Coletivo de Estabilidade, o
servidor deve atender a todos os requisitos
estabelecidos pela legislacao vigente. A
verificacao criteriosa de cada condicao €
essencial para garantir a regularidade do
processo e a validade juridica do ato.

A data de termino do questionario de
Avaliacao Final deve ser anterior a data
de geracao do Ato Coletivo. Certifique-

se de que todas as assinaturas estejam
completas antes de prosseguir com a
publicacao.

F:ﬂ

-

Servidores ATIVOS na data de execucao do ato;
e 8
Servidores sem registro de publicacao com o motivo

DECLARAR ESTABILIDADE NO CARGO;

y
Servidores sem registro do assunto ESTABILIDADE

CARGO em Pasta Funcionais e; .
Servidores com questionario ESTAGIO PROBATORIO do

tipo Avaliacéo Final (Chefe07) com Data Término
preenchida e nas seguintes situacoes:

« APROVADO;

- 3 (trés) assinaturas de membro CAEP;

« A Data Término do questionario ESTAGIO

PROBATORIO do tipo Avaliacéo Final (Chefe07) deve : |
ser menor que a data de geracao do ato coletivo.



Ato Coletivo - Selecao de Servidores

Caminho e Parametros de Selecao no Sistema

Caminho no Sistema
Acesse: Histdrico Funcional / Atos Coletivos / Selecao para Atos Coletivos. Selecione o tipo de ato, o 6rgao e o

periodo de referéncia para visualizar os servidores aptos a inclusdo no ato coletivo de estabilidade.

Parametros de Filtragem

Utilize os pardmetros disponiveis para filtrar servidores por 6érgdo, situacdo funcional e data de término do estagio
probatorio. Verifique a lista gerada e confirme os servidores elegiveis antes de prosseguir com a geracao do ato.

" Selegdo para atos coletivos _Joix}
Ato Coletivo
Atol Ato Provisério Motivo da Publicagdo
Data Inicio Data Término Grupo de Eleitos Setor i:'o;e?s
Sub-empresa
Funcionérios Selecionados
Visualizagdo Selecionado ?

- A partir do preenchimento dos
parametros, retorna os
servidores aptos a estabilidade
de cargo

- Conferir em Visualizagdo os
servidores listados

Selecionar Grupo para Ato Provisorio

Fonte: Apresentacao SIARHES




Ato Coletivo - Selecao de Servidores

Geracao do Ato Coletivo

i Selegdo para atos coletivos | ﬂj "p (&) « \f?| @; @ | SEGER f]
Ato Coletivo = _loix]
Atol Ato Provisério Motivo da Publicacdo — e
Data Inicio Data Témmiso Grapo de Elelios Setor Filho ? Aol AtoProvisrio Motivo da Publicagéo
So prose Data Inicio Data Término Grupo de Eleitos Setor ?:?ltr:e?s m
Funcionéarios Selecionados Sub-empresa
= Funcloné_
Selecionado ?
Find %estab L] -
(]
Ato 8
u
{ ]
- A partir do preenchimento dos E
& parametros, retorna os [ ]
servidores aptos a estabilidade []
? : P de cargo n
® e - Conferir em Visualizagdo os ] v
B servidores listados Fi OK | Cancel |
Selecionar Grupo para Ato Provisorio
11.1. Gere o ato provisdrio, utilizando o menu Histdrico Funcional/Atos Coletivos/Selecdo para
Atos Enletwu-_s, preenchendo n_f: campos: | e T———— e
11.1.1. Ato: clique em Mostra Lista de Valores e selecione ESTABILIDADE CARGO
iy X . Ato Coletivo
11.1.2. Ato Provisdrio: preenchido automaticamente oS et NP
. o . . . 0 ESTABILDADE CARGO to Provisdrio 5 otivo icacdo
11.1.3. Motivo da Publicagdo: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione DECLARAR = Sotores
- - . |
ESTABILIDADE NO CARGO Data Inicio Data Término Grupo de Eleitos Setor Fiho?
11.1.4. Data Inicio: 01/01/2016 Sub-empresa
11.1.5. Data Término: nao preencher
i - Funcionarios Selecionados
11.1.6. Grupo de Eleitos: ndo preencher T Selecionadn 7

11.1.7. Setor: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o Setor Pai do Orgdo/Entidade
11.1.8. Marque o campo Setores Filho?
11.1.8. Sub-empresa: nao preencher
11.1.10. Cligue no botado Selecionar Grupo para Ato Provisdrio
11.1.11. Anote o nimero do ato provisorio gerado e aguarde a execugdo
Obs.: Quando concluida a agdo, o sistema alertard em tela informando o quantitativo de
servidores adicionados no ato

Fonte: Apresentacdao SIARHES

-

Selecionar Grupo para Ato Provisorio




Ato Coletivo - Selecao de Servidores

Geracao do Ato Coletivo

11.1. Gere o ato provisdrio, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos Coletivos/Selecio para o8 S
Atos Coletivos, preenchendo os campos: Alo Logivo

11.1.1. Ato: clique em Mostra Lista de Valores e selecione ESTABILIDADE CARGO [ e & St R R M e ——
11.1.2. Ato Provisdrio: preenchido automaticamente SRS icio D Sertnioa
11.1.3. Motivo da Publicagdo: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione DECLARAR Find%dacinar

ESTABILIDA DE_N_D CARGO Elintonkiion Sl ot e

11.1.4. Data Inicio: 01/01/2016 Pl e e L

11.1.5. Data Término: ndo preencher

11.1.6. Grupo de Eleitos: ndao preencher

11.1.7. Setor: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o Setor Pai do Orgdo/Entidade

11.1.8. Marque o campo Setores Filho?

11.1.8. Sub-empresa: ndo preencher .

11.1.10. Clique no botdo Selecionar Grupo para Ato Provisério = OK_Jj Cancel J

11.1.11. Anote o numero do ato provisdrio gerado e aguarde a execugdo L]
Obs.: Quando concluida o agdo, o sistema alertard em tela informando o quantitativo de

servidores adicionodos no ato
Selecionar Grupo para Ato Provisorio

Fonte: Apresentacdo SIARHES vy Selecdo para atos coletivos
Ato Coletivo
Ato ESTABLDADE CARGO  Ato Proviscrio ATO 006705 Motivo da Publicac&o DECLARAR ESTABILIDADE NO CARGO
Data Inicio 01012016 Data Término Grupo de Eleitos Setor 74011200001 ?::':;",f v,
Sub-empresa
Funcionarios Selecionados
Visualizacéo Selecionado ?

03 S 10/03/2022

E=E
I * 02 *—— * 01/12/2021

I * 02 * I C 01/12/2021

e * 03 * e ——— * (1/08/2022
I ¢ 0 - TS 10/05/2022
e - 02 ] * 10/08/2022
I+ 02 * e * 10/08/2022
ji==a=

5L EECNOROBERICFIORESTATRNES P 100 o0

e o2 il * 10/08/2022

Selecionar Grupo para Ato Provisorio




Ato Coletivo - Impressao e Publicacao

=== & -
W IMpressao de atos coletivos

Impressao do Ato Coletivo flos Caletvos

Ato Ato Provisdria Muotive

11.2. Selecione o ato coletivo para impressao, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos Funcionarios Selecion

e e e Coletivos/Impressdo de Atos Coletivos, clicando no bot3o Inicia Modo de Consulta: Visualizagdo .
e e o o e 11.2.1. Preencha o campo Ato Provisorio com a palavra ATO, mais espago, mais o0 numero gerado

e o o o o no item 11.1, a exemplo ATO 005993

e o o o o 11.2.2. Clique no bot3o Executa Consulta e aguarde o processamento

o o o o 11.2.3. Verifique os funcionarios selecionados, e clique no botdao Imprime Ato Coletivo

11.2.4. Anote o numero do Log de processos, para consultar o processo de geragao deste arquivo
na Auditoria de Processos, caso necessario

11.2.5. Clique no botao OK

11.2.5.1. Quando informado a mensagem “"What do you want to do wiht ato mais o nimero gerado =
pelo sistema g.rtf” clique no bot3o “Open” Setor informado para selegdio

11.2.5.2. Quando aparecer o ato, clique no simbolo de engrenagem no canto superior direito da
tela Fig.7: Impressdo de atos coletivos
Caminho: Histdrico Funcional/ Atos Coletivos/ Impressdo de atos coletivos

11.2.5.2.1. Cligue na opgao “File” e apds em “Save As”

11.2.5.2.2. Quando aparecer a tela “Salvar como” C mpressdo de atos coletivos =0
a) Clique em Meu Computador e selecione o destino TRANSFERENCIA (T:) onde o arquivo devera AR Colntivos
ser gravado Ato Ato Provisério Motivo mprime ato coletivo |
] ) . . ATO 006497 DECLARAR ESTABILDADE NO CARGO * o

b) Preencha o campo Nome do Arquivo com o nome do arquivo (Sugestdo: ATO XXXXX, més e ano SRRy
de publicagdo) - | (RS b o A )
c) Clique no bot3o Salvar, e feche o ato =
11.2.5.2.3. Cligue no item Todos os Recursos no canto superior esquerdo da tela =-oa—-1woaé8£"m"

. - . & .3 . . * 02 “[——— * 1/12/2021
11.2.5.2.3.1. Cligue no botao Baixar Transferéncia e faga o download do arquivo em sua maquina, e g

salvando-o na pasta de sua preferéncia 03 ] * 01/03/2022

[=hr
11.2.6. Atualize o texto do ato com nimero da portaria, data e ano S 02 R
e 02 - et * 10/08/2022
e
[Z=c=

11.2.7. Encaminhe ato para publicagdo conforme procedimento préprio 2+ IR * 10/03/2022

0
Lo AN ROBERTOFIORESTATONIES PG 1000 2000
ey 02 - e - 10/0812022

et AP : . = . : + 02 - E—————
Acesse o menu: Histérico Funcional / Atos Coletivos / Impressdo. Confira a lista [
de servidores incluidos no ato coletivo antes de finalizar. Verifique nome, I - 02 BN - 1010872022

Setor informado para selecéo [

matricula, cargo e data de estabilidade de cada servidor listado para garantir a
precisao do documento.




Ato Coletivo - Impressao :::::

Im pressaO do Ato COletiVO PORTARIA N2 XXXXX , DE XX DE XX0000XKX DE 2026, (Instrugio de Servico)

11.2. Selecione o ato coletivo para impressdo, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos

Coletivos/Impressdo de Atos Coletivos, clicando no botdo Inicia Modo de Consulta: - A ]
g 2 , . . EST KIOOOOOOOOCE (nom Oorga — 5K
11.2.1. Preencha o campo Ato Provisdrio com a palavra ATO, mais espago, mais o numero gerado O SECRETARIO DE ADO DE ( e do 0 ou entidade]

no item 11.1, a exemplo ATO 005993 [Sigla), usando das Atribuicoes gue lhe confere o Art. 46 |, dz Lei n® 3043 | de 31 de dezembro

11.2.2. Cligue no botio Executa Consulta e aguarde o processamento de 1575, &8

11.2.3. Verifi f ionari leci dos, li botao | i Ato Coleti )
ErTIQUe Os TLUNCIonarios sefecionacos, € tigue no botad imprime Ao LoTetivo | CONSIDERANDO o Decreto ng 4399-R, de 25 de outubro de 2021, publicado em 26 de outubro
11.2.4. Anote o numero do Log de processos, para consultar o processo de geragdo deste arquivo

na Auditoria de Processos. 10 Necassirio de 2021 que regulamentou os critérios de avalizgdo do cumprimento dos requisitos para fins
11.2.5. Clique no botio OK de aprovac3o em Estagio Probatorio apliceveiz aos sarvidores plblicos do Poder Executivo

11.2.5.1. Quando informado a mensagem “What do you want to do wiht ato mais o nimero gerado Estzdual;
pelo sistema g.rtf” cliqgue no botao “Open”

11.2.5.2. Quando aparecer o ato, clique no simbolo de engrenagem no canto superior direito da CONSIDERANDO que os servidores abaixo relzcionados foram provados na Avaliacao Espedcial

tela de Desempenho

11.2.5.2.1. Cligue na opcdo “File” e apos em “Save As” RESOLVE:

11.2.5.2.2. Quando aparecer a tela “Salvar como”

a) Cliqgue em Meu Computador e selecione o destino TRANSFERENCIA (T:) onde o arquivo deverd DECLARAR estaveis, na forma do Art. 23 do Decreto n2 4393-R/2021, o= servidores efetivos,
ser gravado confarme discriminada abaixa, 3 partir da data respectiva.

b) Preencha o campo Nome do Arquivo com o nome do arquivo (Sugestdo: ATO XXXXX, més e ano
de publicagao)
c) Cligue no bot3o Salvar, e feche o ato Vitoria, XX de X000 de XK

11.2.5.2.3. Cligue no item Todos os Recursos no canto superior esquerdo da tela

M2 Funcional | Nome Cargo Data
11.2.5.2.3.1. Clique no botdao Baixar Transferéncia e faca o download do arquivo em sua maquina, Estzhilidzde
salvando-o na pasta de sua preferéncia 000G /) | 30000CONNNONNN000000N BOOCOOCC 0000 21,/06/2025

11.2.6. Atualize o texto do ato com numero da portaria, data e ano

11.2.7. Encaminhe ato para publicagao conforme procedimento proprio

Acesse 0 menu: Historico Funcional / Atos Coletivos / Impressao. Confira a lista
de servidores incluidos no ato coletivo antes de finalizar. Verifique nome,

matricula, cargo e data de estabilidade de cada servidor listado para garantir a NOME DO DIRIGENTE MAXIMO
precisao do documento. NOWE DO ORGAD OU ENTIDADE




Padronizacao de Atos Coletivos

Embora o Diario Oficial nao exija o formato de tabela por lei, a publicacao estruturada & nossa diretriz de padronizagao interna. Ela garante uma leitura rapida,

organiza as informacoes do RH de forma limpa e evita erros visuais na publicacao oficial.

@ Como Estruturar no MS Word (Diretriz Interna)

Copiar o Texto do Sistema

1
Copie o conteudo textual gerado pelo sistema de RH, abra o Microsoft Word e cole-o
utilizando a opcao Manter Apenas Texto (Sem Formatacao).

= Converter Texto em Tabela
Selecione o texto colado. No menu superior do Word, va na aba Inserir > cligue em Tabela
= escolha a opgao Converter Texto em Tabela....

3 Saneamento e Ajustes (Ctrl+U)
Use o atalho Ctrl + U (Localizar e Substituir) para corrigir guebras e hifens artificiais
inseridos pelo sistema (ex: mude "EXECUTI-VO" para "EXECUTIVO").

4 Aplicar Formatacao Final

selecione a tabela, remova excesso de espagos duplos, aplique bordas simples e adicione
uma linha de cabecalho em negrito antes do envio para publicagao.

GESTAOD DE ATOS & RECURSOS HUMANOS

+

& Amostra de Formatacédo (Dados Anonimizados)

4k COMO SAl (TEXTO DESCOMNFIGURADO)

& COMO DEVE FICAR (TABELA PADROMIZADA)

L
FUNCHIMAL

XXM X

XXNENEX X

KAXENEX X

NOME DO SERVIDOR

OB R0,
L
PEE LS B
KOLHERK
RS S
IO HMEK

CARGO VIGENCIA

ANALIZTA DO

ATl e A
EXECUTIVG 200068/2026
ANALISTA DO
[T 2 -_ - II 2,
EXECUTIVO 13/08/2028
ANALISTA DO

n 01/07/2026

EXECUTIVO

BOAS PRATICAS DE PUBLICACAD - DIARIO OFICIAL



Ato Coletivo - Impressao e Publicacao

Publicacao do Ato Coletivo

11.3. Apds publicagdo, registre os dados da publicagao em Vinculo e o assunto ESTABILIDADE .‘,:Publlcaqbes Coletivas 1)
CARGO em Pastas Funcionais, utilizando o menu Histérico Funcional /Atos Coletivos/Impressio de
Atos Coletivos, clicando no bot3o Inicia Modo de Consulta: Motivo DECLARAR ESTABLIDA DECLARAR ESTABLIDADE NO CARGO
11.3.1. Preencha o campo Ato Provisdrio com a palavra ATO, mais espaco, mais 0 numero gerado
no item 11.1, a exemplo ATO 005993 Dados de Publicagao
11.3.2. Cligue no botao Executa Consulta e aguarde o processamento Namero|
11.3.3. Verifique os funcionarios selecionados e clique no bot3ao Gera publicagao coletiva Data - Registra os dados de publicagdo
11.3.3.1. Na transacao de Publicagdes Coletivas, preencha os campos Tipo - Sistema gera automaticamente
11.3.3.1.1. Nimero: ndmero do ato os dados de publica¢do em
11.3.3.1.2. Data: data do ato Datado D.0. Vinculo e assunto ESTABILIDADE
11.3.3.1.3. Tipo: tipo do ato Tipo do D.0. CARGO em Pastas Funcionais
11.3.3.1.4. Data do D.O: data de publicagao do ato Autondade
11.3.3.1.5. Tipo do D.O: DOE Num. Processo
11.3.3.1.6. Autoridade: autoridade que assinou o ato
11.3.3.1.7. Num. do Processo: nimero do processo que originou a estabilidade B e S Y i
11.3.3.1.8. Observacao: informacdes que julgar necessarias
11.3.3.1.5. Cligue no botao Salvar e aguarde a conclusdo do processo Obsenacso

Obs.: O sistema alertard quando concluida a agdo
11.3.3.1.10. Clique em OK .

Obs.: Ao clicar em OK o transac¢do de Publicagdes Coletivas serd fechada automaticamente
11.3.3.1.11. Audite os registros nas transagoes correspondentes

Obs.: Os dodos de publicagdo serdo grovados na transacdo Vinculo e o assunto Saivar Cancelar

ESTABILIDADE CARGO no transacdo Pastas Funcionais com o seguinte texto: “Servidor
declarado estavel, na forma dos Arts 42 e 43 da Lei Complementar n2 46 de 31 de janeiro
de 1994, c/c 0o Art.23 do Decreto n? 4.999-R/2021, a partir da respectiva data.”

Ap0ds a publicacao oficial, o sistema realiza o registro automatico da publicacao. Os
dados funcionais dos servidores sao atualizados automaticamente, incluindo a
concessao de estabilidade e o registro na Pasta Funcional de cada servidor
contemplado.




Historico Funcional/Pastas
Funcionais/Pasta Funcional

Data: data da estabilidade
Assunto: Estabilidade cargo
Texto: Informagoes do ato de

Estabilidade.

Registro da Estabilidade

Mostra Ajuda para esta transacdo

| »

4]
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