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Prezada Equipe de Gestdo de Pessoas, -

9 ingresso de um nauve servidor na Estado é o inicio de um compromisso com a saciedade
capixaba. Para gue essa jornada seja de exceléncia, o Estdigio Probatirio (Decreto n’
4999-R/2021) deuve ser mais que um trito: precisa ser um processo real de auporte e
desenuvoluimenta.

‘Voc@&aéaa@w&ag&amengﬁefmgem. Contamos com sua expertise para:

Garantir a begalidade e o Orientar liderancas e nouvos Monitarar o desempenho
cumprimento dos prazos; sewidores com clarelza; e a evolucéo do pracesso.

Gerir este ciclo com zela e empatia garante gue o Estado cante com profissionais
éticas e qualificados. O sucesso do nove sewidor é, também, o sucesso da nessa—"
geatio. Contamos conmvuacés! .

3 . Ség%/ Subap/ Gecads/Sudemp



[] Suas Principais Atribuicoes

Secretaria de Gestdo e
Recursos Humanos

A Unidade de RH atua como o elo entre a SEGER, a CAEP
(Comissao Permanente de Avaliacao) e as Chefias.
Sua missao é garantir a legalidade e o fluxo documental.

» Gestao do Processo: Vocé é o guardido das normas. Deve garantir
que o estagio probatodrio siga o rito legal do inicio ao fim.

e Comunicacao: Informar ao servidor recém-nomeado sobre as
regras do estagio e avisar a chefia quando as avaliagbes estiverem
disponiveis no Portal do Servidor.

e Monitoramento: Conferir se o avaliador e o avaliado estao
corretamente vinculados no sistema.

e Apoio a CAEP: Auxiliar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Estagio Probatério (CAEP) com a infraestrutura e dados
necessarios.

KKK

A\ Pontos de Atencao Critica

» Prazos: O processo de avaliacdo (especialmente a 62 parcial) deve ser
finalizado antes dos 3 anos de estagio para viabilizar a apuracgéo final.

« Exoneracgao: Caso o servidor atinja os critérios de reprovacgao (Art. 20 e
21), o RH deve operacionalizar os tramites para o ato de exoneracao.

e Suspensao: Monitorar afastamentos que suspendem o cOmputo do

estagio (conforme LC 46/1994).
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Mapeamento

Avaliador x Avaliado

Antes de iniciar cada ciclo

semestral, verifique se a
chefia imediata esta
cadastrada no sistema.

Regra de Ouro (Art. 15): Se o
servidor mudou de setor, o
avaliador sera o chefe do
local onde ele trabalhou por

mais tempo
semestre.

naquele

Abertura de
Ciclos

Monitorar a disponibilizacao
das avaliacdes no Portal do
Servidor e realizar a
comunicacdo  oficial  as
chefias sobre a abertura dos
prazos. Lembrando que o
processo tem contagem de
tempo e liberagcao da
avaliacdo automatizada.



DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Gestdo e

sos Humanos

SUPORTEACAEP , ,
COMISSAO DE AVALIACAO DEESTAGIO PROBATORIO

222207

Relatorio

. Diligéncias
Conclusivo g

Ao final das 6 Caso a CAEP identifique

avaliagdes, o RH deve contradicées (ex: um
subsidiar a CAEP com elogio no texto mas nota
a consolidacdo dos zero no critério), o RH e
dados para a emissdo a CAEP devem

intermediar o contato
com a chefia para os
esclarecimentos
necessarios.

do relatorio final.

Cabe ao RH dar suporte administrativo a Comissao de Avaliagcao
1¢LLLL 4 de Estagio Probatdrio (composta no minimo de 03 membros
titulares e 03 suplentes estaveis de nivel superior).
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Secretaria de Gestdo e

MONITORAMENTO DE
NOTASE ALERTAS DERISCO
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O RH deve realizar uma
conferéncia proativa das
notas lancadas

KKK

Alerta de Reprovacao

Imediata (Art. 20)

Se um servidor tirar menos
de 50% em apenas um dos
requisitos, O RH deve
sinalizar a CAEP para
realizacdo de relatodrio
circunstanciado.

Média Final
(Art. 21)

Monitorar se a média
aritmética das parciais
esta atingindo os 70% da
nota necessarios para
aprovacao.
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Secretaria de Gestdo e
Recursos Humanos

CONTROLE DEPRAZOS
 ESUSPENSOES >P555

Suspensao do Estagio Prazo de Ciéncia

(Lei 46/94, art. 41)

Licencas e afastamentos Garantir que o servidor
(salvo as excecbes da LC assine a avaliagdo em até
46/94) suspendem a 5 dias uteis apds a chefia.
contagem dos 3 anos. O Se o0 servidor nao
RH deve registrar isso concordar com a
para que o servidor nao avaliacdo, o RH e a chefia
seja "aprovado por devem orientar a
decurso de prazo" sem discordar e assinar a
cumprir o tempo de avaliacdo para posterior
efetivo exercicio. apresentagao do recurso.

KKK




GESTAO DE RECURSOS

(RAEP)

)220
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Recebimento

O servidor tem 15 dias
consecutivos para
impetrar 0 recurso,
apos a ciéncia e
assinatura da
avaliacao.

Tramite

O servidor encaminha o
formulario RAEP pelo e-
docs a chefia imediata
para manifestacdo do
avaliador (que tem 05
dias para responder) e
depois envia para
decisdo da CAEP.

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo e
Recursos Humanos
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FINALIZACAOE
HOMOLOGAGAO

Secretaria de Gestdo e

KKK

Preparacao do Ato

Apos 0 relatorio
conclusivo da CAEP, o RH
prepara a minuta do ato
de Estabilidade
(aprovacao) ou de
Exoneracao (reprovacao).

Autoridade
Competente

Encaminhar para
assinatura do Secretario
de Estado, Diretor-
Presidente ou
Delegado-Geral
(conforme o 6rgao).

Publicidade

Garantir a publicacao
no Diario Oficial e o
registro definitivo na
ficha funcional do
servidor.



R Q¢ /\J . ~
CIERne o6 tarnn : 2. Acompanhamento das Avaliagoes 3. Alertas de Desempenho (Risco de
DO ESPIRITO SANTO 1.Etapa de Planejamento e Abertura Parciais (Semestrais) Reprovacio e Exoneracio)
[ ]1Vinculo Avaliador/Avaliado: A chefia [ ] Avaliagdes de 01 a 05: Realizadas? [ ] [ ] Nota de Corte por Requisito: Em
|me§llata es?ta corretamente cadastrada - I7-IaoAr21,Z:?agaédoa}st;Zl“aZ;:gaEP?el[a]CAEP? - alguma parcial o servidor obteve
ARy s . | : 9,) : 5 5 : menos de 50% em Idoneidade,
[ 1 Plano de Agdo (FADA): O Formulario Aprovado? [ ] Reprovado?[ ]

Disciplina, Dedicacao ou Eficiéncia?
Se sim, abrir processo de averiguagao
imediata (Art. 20).

de Acompanhamento foi preenchido e
assinado no inicio do ciclo?

[ ] Informacao ao Servidor: O servidor
foi formalmente orientado sobre as

do D © 4999-R/2021? " [ ] Frequéncia (art.22 §39) : O servidor
regras 0 Decreto n® - . |

excedeu 30 faltas injustificadas

consecutivas ou 40 interpoladas em 12
meses? Setencga penal condenatoria?
(Art. 41 8§39).

5. Fase de Encerrﬁ'mento

(Relatorio Final)

4. Controle de Afastamentos e 6. Homologacao e Publicidade

LIST

Suspensoes
[ ] Calculo da Média: A média [ ] Ato de Estabilidade/Exoneracao:
. [ ] Suspensio de Prazo: Houve aritmética das 6 parciais é igual Encaminhado para assinatura da
de Conformldade: licencas ou afastamentos que ou superior a 70%? (Art. 21). | autoridade maxima?
Estzigio Probatdrio NS0 contamice ey [ 1Relatério da CAEP: A Comisséo | IFublicacaciemiBiaiioiosicial:
e emitiu o relatério conclusivo Data da publicagao: / /
DeCretO 4999/2021 [ ] Prorrogac;:«"m' A data final do fundamentado? [ ] Registro Funcional: Estabilidade
| estagio foi ajust.ada no sistema [ ] Recursos (RAEP): Houve averpada 10Nl do
;Ll ;' conforme os dias de suspenséo interposicao de recurso? Se sim, servidor?

foi julgado e a decisao anexada?
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GOVERNO DO ESTADO

9 Valordo bhar Atento.
Querida equipe de Gestao de Pessoan,

Chegamoas ao fim deste guia, mas o ciclo de cada seruidor estd
apenas comeganda. dembrem-se: por tras de cada processo de
talento ao nasso Estado.

& zelo de uocés é a gue transforma o “ser seruidor” em “serwir
velz mais humana, etwaeegtaeld,e

Cantamos cam o seuprotagonismo para fazer a diferenca!
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	O ingresso de um novo servidor no Estado é o início de um compromisso com a sociedade capixaba. Para que essa jornada seja de excelência, o Estágio Probatório (Decreto nº 4999-R/2021) deve ser mais que um rito: precisa ser um processo real de suporte e desenvolvimento.
	Vocês são o ❤️coração dessa engrenagem. Contamos com sua expertise para:
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	Comunicação: Informar ao servidor recém-nomeado sobre as regras do estágio e avisar à chefia quando as avaliações estiverem disponíveis no Portal do Servidor.
	Monitoramento: Conferir se o avaliador e o avaliado estão corretamente vinculados no sistema.
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	O Valor do Olhar Atento
	Querida equipe de Gestão de Pessoas,
	Chegamos ao fim deste guia, mas o ciclo de cada servidor está apenas começando. Lembrem-se: por trás de cada processo de estágio probatório, existe um profissional servindo com seu talento ao nosso Estado.
	O zelo de vocês é o que transforma o "ser servidor" em "servir com excelência". Que este material seja um apoio constante para que possamos, juntos, construir uma gestão pública cada vez mais humana, ética e eficiente.
	Contamos com o seu protagonismo para fazer a diferença!



