DUVIDAS FREQUENTES SOBRE ESTAGIO
PROBATORIO

1) QUEM ENCAMINHA A AVALIACAO?
As avaliacOes de Estagio Probatdrio serdo encaminhadas ao setor do servidor avaliado
pelo Setor de Acompanhamento e Analise do Processo de Trabalho -
SAAPT/PROGEPE — em um Unico processo, em cada periodo avaliativo.

2) QUAIS DOCUMENTOS DEVEM CONSTAR NO PROCESSO DE
ESTAGIO PROBATORIO?

O processo de Estagio Probatdrio devera conter o Plano de Trabalho Individual do

servidor, o formulario de Avalia¢do do Plano de Trabalho e o formulario de Avaliacédo

de Desempenho em Estagio Probatdrio.

3) QUAIS OS PRAZOS PARA PREENCHIMENTO DA AVALIAC}AO DE
ESTAGIO PROBATORIO?

A avaliacdo de desempenho do servidor técnico-administrativo em Estagio Probatorio

sera realizada em 3 (trés) periodos — 10° més, 20° més, 30° més - a partir do inicio seu

efetivo exercicio e devolvidos em até 20 dias a contar da data do recebimento.

4) QUEM PREENCHE O FORMULARIO DE AVALIACAO?
O preenchimento de cada formulario de avaliacdo deve ser realizado pela chefia

imediata conjuntamente com o servidor avaliado.

5) QUEM PREENCHE A AVALIAC}AO EM CASO DE AUSENCIA DA
CHEFIA IMEDIATA?

Em caso de vacéncia, aposentadoria, afastamento ou impedimento legal da chefia

imediata, a avaliagdo deverd ser feita pelo substituto legal, desde que esteja ocupando a

funcdo de chefia imediata do servidor avaliado por pelo menos trés meses. Na

inexisténcia da chefia substituta, a avaliacdo devera ser realizada pela chefia mediata, ou

seja, a chefia imediatamente superior.



6) QUEM DEVERA PREENCHER A AVALIACAO DO SERVIDOR
REMOVIDO?

Caso o servidor seja removido, a avaliacdo deverd ser preenchida pela chefia imediata

que o acompanhou na maior parte do periodo avaliativo em vigor e ainda, devera

realizar novo Plano de Trabalho junto a nova chefia e encaminhar ao SAAPT no prazo

de 20 dias, a contar da data da remogao.

7) O QUE E O PLANO DE TRABALHO?
E um instrumento que tem como objetivo o planejamento das atividades pelas quais 0
servidor recém-admitido, no setor, serd responsavel durante cada periodo avaliativo.
Participam dessa construgdo: a chefia, a equipe e o servidor em estagio probatorio ou

removido.

8) QUANDO O PLANO DE TRABALHO DEVERA SER PREENCHIDO?

O Plano de Trabalho Individual (PTI) devera ser preenchido sempre no inicio de cada
periodo avaliativo no caso do servidor em estagio probatdrio. O primeiro PTI serad
encaminhado por e-mail ao servidor e sua chefia que deverdo devolvé-lo ao SAAPT em
até 60 dias apds a data da posse, para analise e para que seja anexado ao processo.

O segundo PTI devera ser preenchido logo apds a realizagdo da primeira avaliacéo e o
terceiro PTI devera ser preenchido logo ap6s a realizacdo da segunda avaliagao.
Ambos deverdo retornar ao SAAPT dentro do processo de Estagio Probatério. O

formulério do Plano de Trabalho esté disponivel na pagina da PROGEPE.

9) O QUE FAZER EM CASO DE AVALIACAO NEGATIVA?
Os profissionais do SAAPT, ao receberem o processo de estagio probatério, fardo a
leitura e ao detectar problemas entrardo em contato com a chefia e com o servidor para
avaliacdo da situacdo e orientacbes. Tanto a chefia quanto o servidor,

independentemente da avaliacdo, poderéo solicitar atendimento ao SAAPT.

10) O QUE ACONTECERA APOS AS TRES ETAPAS DE AVALIACAO?
No trigesimo més, apds a conclusdo de todas as etapas avaliativas, 0 processo seguira
para 0 SAAPT que o encaminhara para a Comissdo Geral de Estagio Probatdrio. Sendo
o servidor aprovado, a PROGEPE publicara a sua portaria de estabilidade, respeitado o

prazo de 36 meses para a conclusdo do Estagio Probatdrio.






