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ESTAGIO PROBATORIO

C} Este Manual tem por objetivo descrever quais procedimentos devem ser adotados
para realizar a Avaliacdo de Desempenho dos servidores em Estagio Probatorio,
diretamente no Portal de Magistrados e Servidores — MENTORH.

C} Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficarad sujeito a estdgio probatdrio por periodo de 03 (trés) anos, durante os quais a
sua aptiddo e capacidade seréo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo.

A avaliagdo de desempenho do servidor efetivo em estdgio probatorio é constituida
por 04 (quatro) etapas, realizadas no 69, 129, 202 e 302 més de efetivo exercicio,
sendo de competéncia da chefia imediata do mesmo.

() No intersticio avaliativo, tanto o servidor quanto sua chefia imediata receberdo a
informacdo por meio do ponto eletrénico e pelo e-mail funcional. Desta feita,
deverdo ser sequidos 0s passos aqui discriminados.
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() 12Passo— A CHEFIA IMEDIATA deve acessar o médulo de avaliacdo no Portal.

— —

)

Tribunal de Justica do Estado do Para

Uf Portal dos Magistrados e Servidores

MENTORH T

PESSOAL E - FUNCIONAL @a FREQUENCIA g::‘ FINANCEIRO

-

]

>
-

© Dados Cadastrais © cargo Efetivo © Férias © cContracheque
© Dependentes © Direitos Adquiridos © Afastamentos © Ficha Financeira
© Beneficios © Histérico Funcional © Ponto Eletrénico P g:':&::;:;‘:: de
© Pensdo Alimenticia © Estagio Probatério © Requerimento de Folgas
© Declaracbes © Autoavaliacdo o gfg':‘:;e" Licenca
© Curriculum
© Treinamento © Concurso de Remocao
© Biometria © Solicitacao de Viagens
© Recadastramento © piarias

© Comité
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Usuario: Matricula:
[ & Gestor ] [ |~* Relatérios Gerenciais ] [ Q, Consultas ] [ & Senha 1 [ ® Sair ]

Portal dos Magistrados e Servidores

Avaliagdo Chefia/Avaliador - Estagio Probatdrio

Selecione o servidor I | <
Etapa | Periodo Avaliativo de: ' Disponivel Portal de: | Avaliador | situacao | Média
= Consutar] mprimir
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C} 32 Passo — Selecionar o intersticio avaliativo.

Usuario: Matricula:

| dos Magistrados e Servidores
[ = Gestor } [ |l~* Relatorios Gerenciais ] [ Q, Consultas ][ & Senha ] l ® Sair ]

Avaliacdo Chefia/Avaliador - Estagio Probatdrio

Selecione o servidor *(Aval. Aberta) v
Etapa |Periodo Avaliativo de: | Disponivel Portal de: | Avaliador ' Situacao | Média
®© 3 17/10/2018 a 16/06/2019 17/05/2019 a 16/06/2019 - Disponibilizada

{t

== rconcher] Consuitar] mprimir] Votar
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C} 42 Passo — Proceder a avaliagdo, aferindo a pontuagdo em cada um dos cinco itens.

Usuario: Matricula:

istrados e Servidores
[ =& Gestor ][ I~ Relatérios Gerenciais ][ Q Consultas ][ & Senha ][ 1

Incluir Avaliacao Chefe

Servidor
cargo Analista Judidiario (&
Lotacdo &
Data Inicial 17/10/2018 Data Final 17/10/2018 Data Avaliacao
Fase 3
Avaliagao Estagio Probatorio

1. ASSIDUIDADE

Numeracdo Descricdo do item Pontuacgdo Reconsideracdo ~

Considerando a frequéncia ao local de trabalho e a

1 pontualidade na observancia dos horarios _ [ ~]

estabelecidos para o cumprimento de suas atribuigdes. Bom
2. DISCIPLINA Insuficiente
Numeracdo Descri¢do do item Otimo Reconsideracdo
Considerando a capacidade para observar e cumprir Regular
2 normas e regulamentos incluindo o respeito aos niveis ~ I l]

hierarquicos adaptabilidade e ética.
3. INICIATIVA

Numeracdo Descrigdo do item Pontuagdo Reconsideracdo
Considerando a capacidade de se antecipar aos fatos e
3 empreender alternativas inovadoras para a soluc@o de [ vl I VI

problemas no trabalho incluindo os fatores de decisao o
4. PRODUTIVIDADE

Numeracdo Descrigcdo do item Pontuagdo Reconsideracdo
Considerando a qualidade do trabalho a presteza a A

-1 cooperacao dispensada as atividades de equipe e o [ z] I ZI
interesse demostrado em conhecer as atividades s v

5 RESPONSARILIDADE

9 -+ 5 ximo | Limpar] voitar|
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() 52passo— Confirmar Avaliacéo.

ristrados e Servidores SES. Matricula:
[ & Gestor ][ l~” Relatorios Gerenciais ] [ Q Consultas ][ & Senha ] [ d s

Incluir Avaliagao Chefe

Servidor

Cargo Analista Judidiario -

Lotacdo

Data Inicial 17/10/2018 Data Final 16/06/2019 Data Avaliagdo 27/05/2019

Fase 3

Avaliacdo Estagio Probatorio

Situacdo Disponibilizada

Total geral = soma dos subtotais

ASSIDUIDADE 3,00
DISCIPLINA 3,00
INICIATIVA 4,00
PRODUTIVIDADE 4,00
RESPONSABILIDADE 4,00
Total 3,60
Observacgao

I S -5 ximo] Limpar] Voitar]
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69 Passo — Encerrar avaliacdo.

Aqui devemos observar 3 aspectos importantes:

- Caso algum item tenha sido avaliado como REGULAR ou INSUFICIENTE,
obrigatoriamente o avaliador deverd justificar em campo proprio;

- A chefia imediata poderd clicar em salvar para que possa revisar a avaliacdo

depois;

- Para finalizar a etapa de avaliacéo, a chefia imediata deve clicar em “Encerrar’.

istrados e Servidores e Matricula:

Incluir Avaliacao Chefe

| & Gestor || l»” Relatérios Gerenciais Q Consultas | & Senha d s

Servidor
Cargo Analista Judiciario
Lotacdo
Data Inicial 17/10/2018 Data Final 16/06/2019 Data Avaliacdo 27/05/2019
Fase 3
Avaliacdo Estagio Probatorio
Situagdo Disponibilizada
RECOMENDACAO : Os itens abaixo devem ser justificados.
Obstaculos identificados na Etapa de Avaliagdo ~

= Preenchimento obrigatorio para
ATENGAO :> conceitos REGULAR e
INSUFICIENTE

Acdes Recomendadas

Resultado das Acdes/Sugestdes para Melhoria do Desempenho

@m
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72 Passo — Aceite do Avaliado.

- Encerrada a avaliacdo, o AVALIADO receberd um e-mail. O mesmo deverd acessar
o mddulo de “autoavaliagdo” no Portal, selecionar o periodo de avaliagdo,
visualizar a avaliacdo e as notas, e, ao final, clicar no botdo “Aceite”;

- Ao clicar no botdo “Aceite”, o servidor dard ciéncia da avaliacdo, a qual
automaticamente serd remetida a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

- O aceite é obrigatdrio, o que ndo significa que o servidor concorde com a
avaliagGo. O mesmo poderd entrar com pedido de reconsideracdo, conforme
demonstrado a sequir.

& o - & Gestor ~* Relatorios Gerenciais Q. Consulta
»s Magistrados e Servidores el L J | J1
La
Avaliador
MENTORH Servidor
PESSOAL FUNCIONAL Cargo Analista Judiciario
S Lotagdo
b—_ Data Inicial 17/10/2018 Data Final 16/06/2019 Data Avaliagao 27/05/2019
Etapa 3
© Dados Cadastrais © cargo Efetivo Avaliagdo Estagio Probatc:rio
© Dependentes © Direitos Adquiridos Situagdo Aguardando Ciéncia do Servidor
© Beneficios © Histérico Funcional IRECOMENDACAO : Os itens abaixo devem ser justificados.
© Pensio Alimenticia © Estagio Probatério |[Obstaculos identificados na Etapa de Avaliagdo ~
© Declaragbes <
© curriculum © Avaliagio do Chefe
© Treinamento © Concurso de Remogiao |
© Biometria © solicitacao de Viagens Aca Recomendadas
© Recadastramento © piarias
© comita
Resultado das AgSes/SugestSes para Melhoria do Desempenho ‘
~
< >
I —
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Pedido de Reconsideragdo.

- Caso discorde de algum conceito atribuido, o AVALIADO poderd acessar o modulo
de “autoavaliagdo” no Portal, selecionar o periodo de avaliagdo, e preencher a 29
coluna de sua avaliacdo e, apds clicar em “Préoximo”, preencher o campo “Pedido de
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Reconsideragdo” com a justificativa de cada um dos itens a serem reconsiderados;

- Finalizado o preenchimento, apds clicar em “Préximo”, o mesmo deve clicar em
“Salvar” para finalizar seu pedido.

[ & Gestor J [ |+ Relatorios Gerenciais { Q Consultas H_ﬂ ‘

Avaliador
Servidor
Cargo Analista Judiciario
Lotagdo
Data Inicial 17/10/2018 Data Final 17/10/2018 Data Avaliagdo 27/05/2019
Etapa 3
Avaliagdo Estagio Probatorio
Situagdo Aguardando Ciéncia do Servidor 2% COLUNA
2. DISCIPLINA
Numeragdo Descri¢do do ltem Pontuagdo Reconsideragdo A
Considerando a capacidade para observar e A
2 cumprir normas e regulamentos incluindo o
respeito aos niveis hierarquicos adaptabilidade e v Bom <=
3. INICIATIVA Insuficiente
Numeragdo Descrigdo do Item Pontuagdo Otimo
Considerando a capacidade de se antecipar aos A, Regular
3 fatos e empreender alternativas inovadoras para [Regular V] v
a solug&o de problemas no trabalho incluindo os v
4. PRODUTIVIDADE
Numeragdo Descri¢do do ltem Pontuagdo Reconsideragdo
Considerando a qualidade do trabalho a A
4 presteza a cooperacéo dispensada as atividades [Ctmo Z| | E| v
de equipe e o interesse demostrado em ¥
=

Avaliador

Servidor

Cargo Analista Judiciario

Lotagdo

Data Inicial 17/10/2018 Data Final 16/06/2019 Data Avaliagdo 27/05/2019

Etapa 3

Avaliagdo Estagio Probatorio

Situacdo Aguardando Ciéncia do Servidor
Total geral = soma dos
IASSIDUIDADE 4,00
DISCIPLINA 1,00
INICIATIVA 2,00
PRODUTIVIDADE 4,00
RESPONSABILIDADE 3,00
Total 2,80
Observacéao

O servidor ndo apresentou iniciativa durante o periodo de avaliag&o, portanto foi
atribuido o conceito insuficiente. Ja o item 4, na produtividade .....

Pedido de Reconsideraca®

Prezado Avanador,
Solicito pedido de reconsideragéo nos itens 3 e 4 , pois ....|

—— I 2
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() Pedido de Reconsideragdo.
- Em caso de pedido de reconsideracéo formulado pelo servidor, a chefia imediata
receberd um e-mail informando que o servidor solicitou pedido de reconsideracéo
referente a Etapa do Estdgio Probatorio.
- O mesmo deverd acessar o modulo de avaliacdo no Portal, selecionar o servidor e
revisar a avaliag@o, podendo alterar os conceitos, conforme demonstrado abaixo:

L Semmmass | S 8 VORI o e e | | A A sseniens -

Fase 3

Avaliagio Estagio Probatorio

Situaglio Aguardando analise da chefia/avaliador
Pedido de Reconsideragio

Prezado Avaliador,
Solicito pedido de reconsideracio nos itens 3 e 4 , pois .. <:

1. ASSIDUIDADE

Numeracio Descriglio do item Pontuaglo Reconsideragio ~
Considerando a frequéncia ao local de trabalho e a

1 pontualidade na observancia dos horarios [Otimo ~ | ]
estabelecidos para o cumprimento de suas atribuicdes

2. DISCIPLINA G

Numeragdo Descrigdo do item Pontuagdo Reconsideragdo
Considerando a capacidade para observar e cumprir

2 normas e regulamentos incluindo o respeito aos niveis BO
hierarquicos adaptabilidade e ética. Insuficiente

3. INICIATIVA Otimo

Numerag8o Descriglio do item Regular Reconsideraclio
Considerando a capacidade de se antecipar aos fatos e

3 empreender alternativas inovadoras para a solugéio de [Regular Tv] [Otimo ~]
problemas no trabalho incluindo os fatores de decisao V'

4. PRODUTIVIDADE

Numeragio Descriglo do item Pontuaglo Reconsideragio
Considerando a qualidade do trabalho a presteza a N

a cooperago dispensada as atividades de equipe e o |Otimo ~ | v]
interesse demostrado em conhecer as atividades v v

A BESPONSABIIDADE

et TYENTREN MV (YR

ObservagGo: Caso a chefia imediata queira manter os conceitos anteriormente

atribuidos deverd apenas clicar na op¢do “Proximo”.
Estagio Probatdrio - Manual de Procedimentos.
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Pedido de Reconsideragdo.

- Em caso de alteragcdo ou néo dos conceitos, na 19 coluna, a chefia imediata deverd
preencher o campo “Observacéo”;

- Da mesma forma, na proxima tela, a chefia imediata deverd propor agbes para
melhoria de desempenho. Feito isto, basta clicar em “Encerrar” pra finalizar o
pedido de reconsideracdo, o qual sera remetido automaticamente para a ComissGo
de Estdgio Probatorio

| & Gestor H |#* Relatorios Gerenciais ‘ Q Consultas ‘

~

{ & Gestor H |# Relatérios Gerenciais H Q Consultas [Lﬂ

Servidor Servidor

Cargo Analista Judiciario Cargo

Lotagdo Lotagdo

Data Inicial 17/10/2018 DataFinal  16/06/2019 Data Avaliagdlo  27/05/2019 Data Inicial 17/10/2018 Data Final 16/06/2019 Data Avaliagdo 27/05/2019
Fase 3 Fase 3

Avaliagdo Estagio Probatorio Avaliagdo Estagio Probatorio

Situagdo Aguardando analise da chefia/avaliador Situacdo Aguardando analise da chefia/avaliador

Total geral = soma dos subtotais RECOMENDAGAO : Os ftens abaixo devem ser justificados.

IASSIDUIDADE 4,00 Obstaculos identificados na Etapa de Avaliagdo A
DISCIPLINA 2 HE B ——

INICIATIVA 2,00

IPRODUTIVIDADE 4,00

RESPONSABILIDADE 3,00 Agdes Recomendadas

Total 3,20

................................ Recomendagdes a serem feitas pela
chefia em relacdo as a¢des e resultados’

egperados.
Resultado das Agdes/Sugestdes para Melhoria do Desempenho

[ R R
O servidor néo apresentou iniciativa durante o periodo de avaliagéo, portanto foi atribuida o conceito ﬂ, v
A\

insuficiente. J& o item 4, na produtividade ..... fChefia devera acrescentar observagoes
Estagio Probatorio - Manual de Procedimentos.
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Préximo| Limpar
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Pedido de Reconsideragdo.

- Apds a finalizacdo da avaliagéo do pedido de reconsideragéo pela chefia imediata,
cabe ao avaliado a “ciéncia de pedido de reconsideracdo”, da mesma forma que foi
explanado no 72 Passo deste manual.

- Caso o servidor ndo concorde com a resposta do pedido de reconsideracGo
realizada pela chefia imediata, o mesmo devera formalizar recurso a Secretaria de
Gestdo de Pessoas por meio de Siga-doc, conforme o § 4° do art.18 da Resolucéio
002/2010-GP;

- Finalizadas as 4 etapas de avaliacdo, a Secretaria de GestGo de Pessoas, com o
aval da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio
Probatdrio, encaminhard um processo para a Presidéncia do TJPA propondo a
expedicdo da Portaria formalizadora do cumprimento do estdgio probatdrio ao
servidor considerado apto para o exercicio do cargo efetivo e sua estabilidade,
como preceitua o art. 41, 8 42, da Constituicdo Federal, ou a expedicdo da portaria
formalizadora da exoneragéo do cargo no caso de servidor que ndo alcancar a nota
minima exigida.
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Maiores Informacoes.

() Site:
http://portalinterno/Portalinterno/i
nstitucional/DDAP/734-Avaliacao-
Periodica-de-Desempenho.xhtml

() E-mail:

desenvolve.pessoal@tjpa.jus.br

() Telefones:
(91)3252-8025

(91)3252-8026



http://portalinterno/PortalInterno/institucional/DDAP/734-Avaliacao-Periodica-de-Desempenho.xhtml

