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MANUAL DA
AVALIACAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO DO

ESTAGIO PROBATORIO



ESTAGIO PROBATORIO

A INVESTIDURA EM CARGO PUBLICO EFETIVO PROVEM DE PREVIA
APROVACAO EM CONCURSO PUBLICO NA ADMINISTRACAO PUBLICA
DIRETA, AUTARQUICA OU FUNDACIONAL, ALINHADA A PRATICA DOS
PRINCIPIOS DA ISONOMIA E DA MORALIDADE ADMINISTRATIVA. O
PERIODO COMPREENDIDO ENTRE O INICIO DO EXERCICIO E A AQUISICAO
DA ESTABILIDADE E INTITULADO ESTAGIO PROBATORIO.

PERIODO

3 anos de efetivo exercicio no cargo para o qual prestou concurso.

OBJETIVOS

Aferir se o servidor possui perfil, aptiddo e capacidade para
desempenhar seu papel e, por consequéncia, obter estabilidade no

servico publico.
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CONDIQ()ES PARA SUSPENSAO DA CONTAGEM

Serd suspensa a contagem do periodo do estagio probatério do servidor afastado a
qualquer titulo, exceto nos casos de férias e de exercicio de cargo comissionado com
atribuicdes afins as do cargo efetivo. Também sera suspensa em caso de instauracao
de qualquer procedimento administrativo disciplinar em desfavor do servidor.

E VETADO PARA O SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO:




REQUISITOS AVALIADOS
NO ESTAGIO PROBATORIO

Idoneidade Moral

Assiduidade e
Pontualidade

Disciplina

Eficiéncia

Caracteriza um padrao de conduta

pautado pela observancia de valores como
ética, honestidade e boa conduta.

Caracteriza o cumprimento de prazos e
metas estabelecidas e a disponibilidade do
servidor conforme acordado com o gestor.

Caracteriza a observancia de normas
disciplinares estabelecidas pela
instituicao.

Caracteriza a capacidade de desenvolver o
trabalho com presteza, qualidade e
economicidade na utilizagdo dos recursos
disponiveis.




AVALIAGCAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO DO ESTAGIO
PROBATORIO

A avaliacdo de estagio probatério é a ferramenta de gestdo que

permite avaliar se o novo servidor reine condicdes necessarias para

sua confirmacao no cargo de ingresso e, consequentemente, para
conquistar a estabilidade.




AVALIAGCAO ESPECIAL DE
DESEMPENHO NO ESTAGIO
PROBATORIO




FLUXOGRAMA

1 Geréncia de Gestao de Pessoas ou equivalente no érgao
comunica avaliador sobre o encerramento do ciclo avaliativo,
autua o processo no SGPE e encaminha a ficha de avaliacao.

2 Avaliador preenche a avaliacdo, da o feedback ao avaliado, insere
e assina a peca nho processo no SGPE e solicita assinatura do
avaliado na ficha de avaliacao.

3 O avaliado, apds ciéncia do teor da avaliacao, assina a peca no
SGPE.

4 Caso o avaliado discorde, inclui o requerimento de recurso no
processo (formulario disponivel na pagina da SEA) e assina a
peca no SGPE.

5 Com o processo devidamente instruido, o avaliador encaminha
processo para a Geréncia de Gestdao de Pessoas ou equivalente
no érgao.

6 Apbés a quinta avaliacdo, a comissdo calcula o resultado

consolidado final e emite o parecer conclusivo.

7 Em caso de aprovacao, o processo é encaminhado a GEPES ou
equivalente no érgao para publicacao da portaria de Homologacao
do Estagio Probatério. Do contrario, a Comissao encaminha
parecer conclusivo com a sugestdao de exoneracao do servidor
avaliado ao Titular do é6rgao.
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AVALIAGCAO
ESPECIAL DE
DESMPENHO DO
ESTAGIO
PROBATORIO




Ficha de Avaliacédo Parcial - Avaliacdo Especial de Desempenho

Orgéo Municipio

Nome do Servidor Avaliado Data de
Posse

Cargo do Servidor Avaliado Matricula

Unidade de Exercicio no
Periodo Avaliado (conforme art.
11,519

Nome do Avaliador

Cargo do Avaliador Matricula

Etapa de Avaliag&o Parcial O O O O 4 O

> Utilizando os critérios, conceitos, indicadores e as escalas de afericdo abaixo, atribua a pontuacéo que
melhor representa o desempenho do servidor nos seguintes quesitos:

Critério: ldoneidade Moral

A
Conceito: caracteriza um padrédo de conduta pautado pela observéncia de valores como ética,

honestidade e boa conduta.

Indicador | Demonstra integridade e honestidade alinhando suas acbes aos interesses e valores da
A1 administracéo publica.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observacoes:
Obrigatorio nos casos de avaliacdo de pontuacao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)




Indicador | Apresenta atitudes de urbanidade, cidadania, civilidade e respeito a diversidade de
A2 interesses e opinides.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

) 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observagdes:
Obrigatorio nos casos de avaliagdo de pontuagéo na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)

Indicador | Comunica-se de forma clara e objetiva, compartiiha informagcfes com a equipe,
A3 estabelecendo bom relacionamento com superiores, colegas e publico em geral.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observacoes:
Obrigatorio nos casos de avaliacdo de pontuacao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)




Critério: Assiduidade e Pontualidade

Conceito: caracteriza o cumprimento de prazos e metas estabelecidas e a disponibilidade do
servidor conforme acordado com o gestor.

Indicador o o ;
B1 Comparece regularmente ao trabalho e justifica as auséncias ou atrasos ocorridos.

Insuficiente Satisfatorio

1 2 3 5 6 7 8

Comentarios e observacgdes:
Obrigatodrio nos casos de avaliagao de pontuacgao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)

Indicador | Cumpre com rigor os compromissos relacionados ao desempenho da funcgéo e entrega os
B2 trabalhos no prazo acordado.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observagoes:
Obrigatorio nos casos de avaliagao de pontuagao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 29)




Critério: Disciplina

C
Conceito: caracteriza a observancia de normas disciplinares estabelecidas pela instituicéo.

Indicador | Cumpre as normas e procedimentos estabelecidos para o bom funcionamento do servigo
C1 publico.

Insuficiente Satisfatério Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observacdes:
Obrigatorio nos casos de avaliagao de pontuagao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 29)

Indlggdor Cumpre com presteza as afribuicdes relativas ao seu cargo.

Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observagdes:
Obrigatorio nos casos de avaliagao de pontuagao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)




Critério: Eficiéncia

Conceito: caracteriza a capacidade de desenvolver o trabalho com qualidade e economicidade na
utilizacéo dos recursos disponiveis.

'"d';?dor Executa os trabalhos com qualidade e racionalidade na utilizac&o dos recursos.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 7 8 9 10

Comentarios e observacdes:
Obrigatorio nos casos de avaliagdo de pontuacgao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)

Indicador | E proativo e compromete-se com a busca de solucdes para os desafios que encontra,
D2 contribuindo para o cumprimento da missado e objetivos organizacionais.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 T 8 9 10

Comentarios e observacoes:
Obrigatorio nos casos de avaliagao de pontuagao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)




Indicador | Consideradas as condi¢bes de trabalho oferecidas e os recursos disponiveis, busca atingir
D3 0s resultados necessarios & melhor satisfagédo do interesse publico.

Critico Insuficiente Satisfatorio Excelente

1 2 3 5 6 T 8 9 10

Comentarios e observacdes:
Obrigatorio nos casos de avaliagdo de pontuacgao na faixa “critica” ou “insuficiente” (art. 14, § 2°)

> Transcreva a pontuacéo atribuida a cada critério na planilha abaixo e preencha, nos espagos em branco, o
Total (soma das pontuacdes) e a Média da Avaliacéo Parcial (Total da soma das pontuacgdes dividido por 10):

PLANILHA DE CALCULO DA MEDIA DA AVALIAGCAO PARCIAL

Indicador A1 A2 A3 B1 B2 C1 C2 D1 D2 D3

Pontuacéo

RESULTADO DA AVALIAGCAO PARCIAL

Total
(soma das pontuacdes)

Média da Avaliacdo Parcial
(Total da soma das pontuacdes dividido por 10 - arredondamento, se necessario,
conforme Art. 18)

> Ao final da etapa de avaliacdo, colher assinatura digital do servidor e seu gestor imediato.




PARA QUE AVALIAR?

“AQUILO QUE NAO SE PODE
MEDIR, NAO SE PODE
MELHORAR”

William Thomson

A avaliacao possibilita o acompanhamento continuo e
sistematico do desempenho profissional de cada servidor.
Através dela é possivel estimular o desenvolvimento de
novas competéncias, detectar dificuldades, reconhecer

bons resultados e crescimento profissional.

POR ISSO...

Avalie o servidor de forma justa e imparcial, evitando comparacoes;

Atenha-se a TODO o periodo previsto e nao somente a
acontecimentos anteriores a aplicacao da avaliacao;

Analise o desempenho do avaliado considerando condicdes de
trabalho, atribuicdes do cargo e treinamento recebido;

Oportunize feedback, uma ferramenta de construcao permanente
para produzir resultados robustos e consistentes.




A IMPORTANCIA DO FEEDBACK

Aproveite o momento da avaliacao para alinhar expectativas.

Para isso, é essencial um dialogo franco, aberto e respeitoso.

Crie um ambiente protegido, sem interrupcoes,
pressa e presenca de pessoas alheias ao
processo.

Seja especifico, mencionando fatos concretos e
exemplos precisos. Aproveite para sugerir
solucdes e estabelecer metas reais.

Cuidado com os julgamentos. Ao invés disso,
descreva como se sentiu e o que pensou.

Valorize o servidor! Reforce comportamentos e
competéncias relevantes para os objetivos
desejados pelo setor.

Lembre que esse momento é importante para ambos.
O servidor que se sente reconhecido e valorizado
promove melhores entregas.




o concurso publico EVEES
competéncias técnicas, porém as
competéncias comportamentais
sao igualmente importantes. O
estagio probatério é o momento
para instruir, orientar e contribuir
no processo de desenvolvimento do
novo servidor, mas é também a
grande oportunidade de avaliar se
este atende as necessidades da

instituicao.

Gestor,

A qualidade do servico
publico depende diretamente
da qualificacao do servidor

gue ingressa.

Lembre-se de

sua responsabilidade no
processo.
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LEGISLACAO:

Art. 41, da Constituicao Federal
Lei Estadual n® 6.745/1985
Decreto n® 2.294/2022

CONTATOS:

GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (GEDEP)

gedep@sea.sc.gov.br
3665-1600
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