AVALIACAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO

ESTAGIO PROBATORIO

MANUAL CAEP

LEl COMPLEMENTAR NP° 46, de 31 de Janeiro de 1994
DECRETO N° 4999-R, 26 de Outubro de 2021
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APRESENTACAO

N\

Este manual tem como objetivo esclarecer e orientar acerca
do Sistema de Avaliacao Especial de Desempenho - Estagio
Probatdrio do Poder Executivo Estadual do Governo do
Estado do Espirito Santo, objeto do Decreto n° 4999-R, de 26
de outubro de 2021.
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Definicao

N\

Estagio Probatorio é o periodo de avaliacao de
desempenho do servidor, admitido por

concurso publico, com o Intuito de constatar a sua
aptidao e capacidade, para o cargo concursado.

Compreende o periodo de 3 (trés) anos, contados a
partir da data de exercicio, desde que nao se
afaste do exercicio do cargo, e devera ser cumprido
Integralmente em relacao a cada cargo

2 efetivo ocupado.

_
|y

)




Definicao

N\

Cabe a Comissao de Avaliacao de Estagio
Probatério — CAEP homologar o processo de
avallacao e proceder a avaliacao final, apurando o
resultado final da avaliacao do estagio probatorio

O membro da CAEP tambéem é responsavel por
julgar os recursos interpostos pelos servidores
acerca das avaliacoes parciais, realizadas pela
chefia imediata do servidor.
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OBJETIVOS

Objetivo Geral

A Avaliacao Especial de Desempenho - Estagio Probatorio
tem como objetivo fornecer subsidios ao processo de
confirmacao do servidor no cargo ou, guando for o caso, de

sua exoneracao ou reconducao ao cargo anteriormente
ocupado.




OBJETIVO

Objetivo Geral

o Permitir o acompanhamento continuo do servidor, visando a
sua adaptacao e ao aprimoramento de seu trabalho;

o Promover acoes para o desenvolvimento pessoal e
profissional do servidor como forma de viabilizar os objetivos
Institucionais;

o Promover o desenvolvimento do potencial do servidor,
considerando a formacao, a experiéncia profissional e
aptidoes demonstradas.
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Comissao de Avaliacao de Estagio Probatorio - CAEP

Integrada por servidores ocupantes de cargos efetivos, estaveis e com formacao de nivel
superior, composta ho minimo por 3 (trés) servidores titulares e respectivos suplentes

Com o objetivo de promover a avaliacao do cumprimento dos requisitos essenciais a aprovacao em
estagio probatdrio pelos servidores publicos nomeados para o exercicio de cargo publico efetivo

O ato de designacao da CAEP devera indicar o servidor que ira presidir

o perfil necessario a composicao da CAEP, a SEGER devera indicar os servidores publicos aptos a

Quando os 6rgaos e entidades nao dispuserem, em seus quadros funcionais, de servidores suficientes com
constituirem a CAEP para essas instituicoes.

O desempenho das funcées na CAEP dar-se-a sem prejuizo das demais atribuicoes
funcionais de seus integrantes e sera considerado servico prestado ao 6rgao ou entidade
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Comissao de Avaliacao de Estagio
Probatério - CAEP - Competéncia

macompanhar e fiscalizar, garantindo a finalizacao do processo avaliacao, antes do findo o periodo de
cumprimento do estagio probatério;

\_

Y
manalisar e decidir os recursos interpostos pelos servidores acerca das avaliagdes parciais e final do estagio
probatorio;

4
manalisar e homologar ap6s cada periodo de avaliacdo, as Avaliacdes Parciais realizadas no semestre ]
mrealizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos relacionados ao acompanhamento e

fiscalizacao do processo de avaliacdao do servidor

m proceder a Avaliacdo Final, que consistira da consolidacao das informacodes das avaliacdes parciais, apurando}
oresultado final da avaliacdao do estagio probatério,de acordo com as condicdes estabelecidas no decreto;

= emitir relatério conclusivo fundamentado informando quanto a aprovacao ou nao no estagio probatoério no
cargo publico avaliado

para subsidiar a emissdo do ato de aprovacao no estagio probatoério e confirmacao no cargo publico ocupado

= encaminhar o relatério conclusivo,ao secretario do 6rgao, dirigente maximo da entidade e ao Delegado-Geral}
ou a exoneracao do servidor que nao tiver atingido a pontuacdao necessaria a aprovacao
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AVALIACAO PARCIAL

| N °
oDurante o periodo do estagio probatorio

o0 servidor devera ser avaliado a cada CICLO AVALIAGAO | PERIODO AVALIATIVO
180 dias pelo chefe atual do setor em

gue o servidor permaneceu por

CICLO 01 1° 2 180° dia
maior tempo durante cada periodo.
CICLO 02 181° a 360° dia
CICLO 03 361° a 540° dia
O membro da CAEP deve acessar o Portal CICLO 04 541° 2 720° dia
do Servidor para registrar decisao sobre

recursos interpostos pelos servidores CICLO 05 721°a 900° dia

e homologar os formularios de avaliaco.
M)
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Registrar Decisao sobre o Recurso

Em caso de recurso em uma avaliacao, o membro da CAEP deve seguir os seguintes passos:

‘ 1° Passo - Acessar o portal do servidor

‘ ° Passo — Acessar Processos RH / Avaliacao de Estagio Probatorio/Avaliacao de Estagio Probatorio —

Membro CAEP

3° Passo - Registrar resultado do recurso

‘ 4° Passo - Registrar resumo da decisao

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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Avaliado - Acesse o Portal do GOVERNO DO ESTADO ,\argm s

A
o
-

Servidor atraves do DOESTIRIOSUNTO TN
Site www.servidor.es.gov.br | :

Recursos Humanos

Portal do Governo Diario Oficial Qualivida Buscar

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO

PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR

SERVICOS > L ) Serwd?r(a), s aciil s
- “ 700 _ Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do
NOTICIAS _ o POy : el
" Premio Inoves 2022!
LEGISLACAO > | :
- . x 3 ) y — CENTRAL DE

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > —  Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO

) : SERVIDOR
ESPACO RH >
CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

CAS

FALE CONOSCO

Servigos

Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO
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http://www.servidor.es.gov.br/

Faca Login com a conta Gov.br

& Acesso Cidadao © Sobre 222 Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
acessar o0s servicos do

Estado do Espirito Santo

govb

Fazer login no gov.br
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“s: Acesso Cidadao © Sobre i Servicos & Anuska~

Openshift Portal do Senvidor

Openshift Console

Portal do Servidor

ACESSAR

ACESSAR

Selecao DT

Sistema de inscricdo e selecido em
processos seletivos de designacaoc
temporaria do Governo do Estado do
Espirito Santo

ACESSAR

Selecao Aluno

Sistema de inscricdo e selecao de alunos
para cursos em programas do Governo do

Estado do Espirito Santo

ACESSAR

e 1*¢a e D .

2024 AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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GOVERND DD ESTADD
DD ESPIRITO SANTOD

Processos RH A

Clique no menu Processos RH e acesse
Avaliagao Estaglo Probatorio - Membro CAEP o link Avaliagao estagio probatorio,
| seguido do servico Avaliacio de
Estagio Probatdrio - Membro CAEP

Portal do servidor

Bem-vindo,

- —

Lotacan: SEFAZ

Sltuagdo: ATIVO

# Informagbes
# Servigos
# Processos RH .

.I".l.lrl|lrll_,|:ll:: 1'~.I.-‘|5_1.|l.| orobaTdrio

Avaliagdo de desempenho

(% sair

PerTil: Servidor m
T'III 1]

Vinculo: 51
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Processos RH  avaliagio de estédglo probatéris
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ESTAGIO PROBATORIO

O sistema exibira todos os

processos de avaliacao de Cligue em “Avaliar” no

estagio probatorio vigentes. processo que deseja
registrar a decisao do
recurso

Cada processo agrupa os servidores
Ingressantes no ano do processo, por
exemplo, processo 202301 engloba
todos os servidores que ingressaram
no ano de 2023 e assim por diante!
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2024

M1

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

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

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO Ll
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Cadastro de recurso

Registre o resultado do recurso
(DEFERIDO / INDEFERIDO),

insira a justificativa e clique em
“Enviar”

Importante anotar no
campo “Justificativa” o n®

'~ do processo onde consta /
o recurso do servidor

l

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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Se o0 resultado do recurso for
DEFERIDO, a avaliacao do
servidor sai da lista da CAEP até
que esteja novamente assinada

Todo recurso cadastrado com
resultado DEFERIDO, removera

as assinaturas registradas no = .Lkp\elo avaliador e avaliado.
formulario de avaliacao, o que , :
provocara uma NOVA -
AVALIACAO para o servidor. 7 ApOs inserido o recurso, se 0
resultado do recurso for
/ INDEFERIDO, o valor do
~ campo Recurso passara de

Inserir para Ver

— e
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Homologar Resultado Avaliacao Parcial

1° Passo - Acessar o portal do servidor

2° Passo - Acessar Processos RH |/ Avaliacao de Estagio
Probatorio/Avaliacao de Estagio Probatério - Membro CAEP

Para homologar
uma avaliacao, o
membro da CAEP ‘ 3° Passo - Selecionar o processo e ciclo a homologar

deve seguir as

etapas ao lado:

‘ 4° Passo — Marcar avaliacao a homologar

‘ 5° Passo — Assinar homologacao
/

18
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Avaliado - Acesse o Portal do GOVERNO DO ESTADO ,\argm s

A
o
-

Servidor atraves do DOESTIRIOSUNTO TN
Site www.servidor.es.gov.br | :

Recursos Humanos

Portal do Governo Diario Oficial Qualivida Buscar

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO

PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR

SERVICOS > L ) Serwd?r(a), s aciil s
- “ 700 _ Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do
NOTICIAS _ o POy : el
" Premio Inoves 2022!
LEGISLACAO > | :
- . x 3 ) y — CENTRAL DE

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > —  Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO

) : SERVIDOR
ESPACO RH >
CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

CAS

FALE CONOSCO

Servigos

Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO
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Faca Login com a conta Gov.br

& Acesso Cidadao © Sobre 222 Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
acessar o0s servicos do

Estado do Espirito Santo

govb

Fazer login no gov.br
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“s: Acesso Cidadao © Sobre i Servicos & Anuska~

Openshift Portal do Senvidor

Openshift Console

Portal do Servidor

ACESSAR

ACESSAR

Selecao DT

Sistema de inscricdo e selecido em
processos seletivos de designacaoc
temporaria do Governo do Estado do
Espirito Santo

ACESSAR

Selecao Aluno

Sistema de inscricdo e selecao de alunos
para cursos em programas do Governo do

Estado do Espirito Santo

ACESSAR

e 1*¢a e D .
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GOVERND DD ESTADD
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Processos RH A

Cligue no menu Processos RH e acesse
e e e o link Avaliacdo estagio probatdrio,
| seguido do servico Avaliacio de
. Estagio Probatorio -Membro CAEP S

Lotacdo: SEFAZ \
Sltuagdo: ATIVO —

Portal do servidor

Bem-vindo,

# Informagbes
# Servigos
# Processos RH .

Avaliagio estagio probatdrio

Avaliagdo de desempenho

(% sair

PerTil: Servidor m
T'III 1]

Vinculo: 51
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2024

ESTAGIO PROBATORIO

Emipresa

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

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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2024

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

Nesta tela o sistema exibe as

Informacoes dos servidores com ' |

formularios devidamente
assinados

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-

Apos analise de dados, marque
a coluna “HOMOLOGAR” para
a avaliacao que deseja
homologar e assine o
documento

19




2024

Autenticacao

Apés 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 avaliagao.

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-

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

20



AVALIACAO FINAL

1° Passo - Acessar o portal do servidor

2° Passo - Acessar Processos RH |/ Avaliacao de Estagio
Probatorio/Avaliacao de Estagio Probatério - Membro CAEP

Para homologar
uma avaliacao, o
membro da CAEP ‘ 3° Passo - Selecionar o processo e ciclo a homologar

deve seguir as

etapas ao lado:

‘ 4° Passo — Marcar avaliacao a homologar

‘ 5° Passo — Assinar homologacao
/
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Avaliado - Acesse o Portal do GOVERNO DO ESTADO ,\argm s

A
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Recursos Humanos

Portal do Governo Diario Oficial Qualivida Buscar

Portal do
Servidor

Fale Conosco

ACESSO AO PORTAL DO

PAGINA PRINCIPAL SERVIDOR

SERVICOS > L ) Serwd?r(a), s aciil s
- “ 700 _ Inscreva seu projeto no Acessar o Portal do
NOTICIAS _ o POy : el
" Premio Inoves 2022!
LEGISLACAO > | :
- . x 3 ) y — CENTRAL DE

CARREIRA E DESENVOLVIMENTO > —  Clique aqui e faca a sua inscricao. ATENDIMENTO AO

) : SERVIDOR
ESPACO RH >
CONTATO >

PERGUNTAS FREQUENTES

CAS

FALE CONOSCO

Servigos

Governo do Espirito Santo ACESSO RAPIDO
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Faca Login com a conta Gov.br

& Acesso Cidadao © Sobre 222 Servicos < Criar uma conta

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para
acessar o0s servicos do

Estado do Espirito Santo

govb

Fazer login no gov.br
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“s: Acesso Cidadao © Sobre i Servicos & Anuska~

Openshift Portal do Senvidor

Openshift Console

Portal do Servidor

ACESSAR

ACESSAR

Selecao DT

Sistema de inscricdo e selecido em
processos seletivos de designacaoc
temporaria do Governo do Estado do
Espirito Santo

ACESSAR

Selecao Aluno
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Processos RH A

Clique no menu Processos RH e acesse
Aualaglo Estigo Probattro- Membro CAFP. o link Avaliagdo estagio probatorio,
| seguido do servico Avaliacio de
Estagio Probatdrio - Membro CAEP //

Lotacdo: SEFAZ \
Sltuagdo: ATIVO —

Portal do servidor

Bem-vindo,

# Informagbes
# Servigos
# Processos RH .

Avaliagio estagio probatdrio

Avaliagdo de desempenho

(% sair

PerTil: Servidor m
T'III 1]

Vinculo: 51
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2024

ESTAGIO PROBATORIO

Emipresa

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

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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GOVERND DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTOD

Portal do servidor

Bem-vindo,

Jvanae A

th)(DO' SESA

Situagao: ATIVO

# Informagdes

M Servi¢os

# Processos RH

# fale conosco

= Sair

Perfik Secvidor

Vinculo: 3

2024

,A\‘V"'-L! ﬂg. A ) FIN l"J'_

Escolha a
Avaliacdao Final

" o

/

b

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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u’*
- L GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
»

Portal do servidor

Bem-vindo

: )
yana 4

LOTacao: SESA

Stuagao: AIVO

~ Informacoes
‘ SCMWVICOS

‘ Frocessos X
# fale conosco

(‘ Sair

Perfil Servidor

Vinculo: 3

2024

NFUNCIONAL

ARGO DRI ESTAGIH

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-

Etapa de conclusao
do processo
avaliativo pela CAEP

ON KAO ASSINAR VER
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COVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Portal do servidor

Bem-vindo,

vene Assa Machadc

LOLACBO: SESA

SHUBCAO: AlIVO

~ informacoes

‘ SEMWVICOS

‘ Processos RH

M Fale conosco

= San

Perfit Servidor

Vinculo: 3

2024

NFUNCIONAL

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-

do membro da CAEP

RECURSO

Fase de assinatura
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Autenticacdo

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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25



GOVERMD [l ES TR

ﬂ : B ESPARITO SANT

Paortal do servidor

Processos RH Avaliagio de esuag Clicar no menu Processos RH e acessar
o link Avalia¢do estagio probatorio,
seguido do servico Avaliacao Estagio

Bem-vindao, Avaliagao Estagio Probatorio - Emiss \‘«__\ Prﬂbatﬁnﬂ A"ﬂ'a“a dﬂ /

.\-.\-I-.-'-‘_u-"'"-'—u_._._ .l._._._._._._._._....-l-'-'
e
Lotacdn: SEGER

Situacdo: ATIVD \

Avaliacdo Estagio Probatdrio - Avaliado

# Informacghes
# Servigos

# Processos RH

waliagdo estagio probatd

Awaliagao de despmpenho

= Sair

Vincula: 1

Perfil: Servidos

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO 29
- ESTAGIO PROBATORIO-




& = | A Miosegurn | batps/ sistermas.dchmoes.gov.br

"‘ ) ANDRESSA
b | c GONERND DO ESTADD

g DO CEPIRITD EANTO

- |:'|I |..I.'.- I. PP' 3

Portal do servidor

Avaliatao Estagio Probatorio - Avaliado

Bem-vindo ESTAGIO PROBATORIO

Processo Emipresa Agdo

Siuacho: AlNVU

|1r|;'r|'..1|,|:":f“. B ‘ ' —

Preciso escolher o
processo avaliativo

/ e clicar em Avaliar

# Fale conosco

= cai

Perfil Servidor

Vinculo: 3

2024 AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
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GOVERND DO £5TADO
DO ESFIRITD SANTOD

Portal do servidor

Bem - vindo

Lotacdo: SESA

Situacdo: ATIVO

Perfil Servidor

Vinculo: 3

2024

rocesso RH

Ciclo de avaliagdo

Escolha a

mm_.F—” eiluless Avaliacao Final

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-
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. »
'-. . GOVEANO DO £3TADO
DO ESPIRITO SANTOD
-
»

Portal do servidor

Bem vindo

LOtaCAO: SESA

Situacdo: ALV

Pernl Servidos

Vinculo: 3

2024

sistemas.achm.es.Qov.br

NHUN NAL

ﬁ

NOME

Ciclo de avaliagao

Clicar em assinar
documento

AIA FIM ESTAG

7

AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
- ESTAGIO PROBATORIO-

) PROBATORN

NAL O8TID0

CONCLI
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OBRIGADO

A sua participacao € muito importante neste
processo! Esperamos que o conteudo deste material
0 ajude na utilizacao dos formularios de avaliacao.

Qualquer duvida, favor entrar em contato com o RH
do seu 6rgao!



