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Diretoria de Gestédo de Pessoas

Este manual tem por objetivo apresentar os principais aspectos da Avaliacdo de Estagio

Probatorio dos servidores do Poder Judiciario de Santa Catarina, bem como orientar

sobre os procedimentos para sua realizacéo.
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1. AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

A Avaliacdo de Estagio Probatorio dos servidores do Poder Judiciario de Santa
Catarina (PJSC) tem como objetivo verificar os requisitos necessarios para

aprovacao no Estagio Probatorio (EP) e aquisicdo de estabilidade no cargo

efetivo, nos termos da Resolucdo GP n. 26/2020, vigente a partir de 4-9-2020.

E importante que a avaliagdo seja também utilizada como oportunidade de
didlogo entre as partes envolvidas para detectar, por meio de reunides de
feedback, dificuldades e méritos que, se corretamente trabalhados, podem

contribuir para a melhoria do desempenho ao longo do periodo de prova.

Quando identificada a necessidade de melhoria do desempenho, por meio de
notas inferiores as exigidas, a Comissao de Estagio Probatdrio e a Diretoria de
Gestdo de Pessoas atuardao no sentido de auxiliar gestores e servidores
avaliados a identificar, em conjunto, acdes que possam proporcionar a melhoria

do desempenho.

1.1 Quem é avaliador?

O servidor deve ser avaliado semestralmente pelo seu superior hierarquico

imediato.

Quando houver relotacdo do servidor avaliado ou do avaliador, quem deve
realizar a avaliacdo é o gestor que supervisionou o trabalho por mais tempo
no periodo avaliativo, descontados os periodos de gozo de férias e recesso

forense.

1.2 Solicitagéo da Avaliagao

Assim gue um servidor € nomeado em cargo efetivo, € autuado um processo

administrativo eletrébnico no SEl para o acompanhamento de seu Estagio


https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/estagio-probatorio
http://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=177069&cdCategoria=1&q=&frase=&excluir=&qualquer=&prox1=&prox2=&proxc=
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/dicas-de-avaliacao/-/asset_publisher/0rjJEBzj2Oes/content/feedback?inheritRedirect=false&redirect=https%3A%2F%2Fwww.tjsc.jus.br%3A443%2Fweb%2Fservidor%2Fdicas-de-avaliacao%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_0rjJEBzj2Oes%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_pos%3D1%26p_p_col_count%3D2
https://www.tjsc.jus.br/web/sei

Probatério. Nele serdo realizadas ou juntadas as avaliac@es, realizados os
registros necessarios e proferida a decisdo sobre a aprovacdo apds concluidas

as avaliacOes necessarias.

A Avaliacdo de Estdgio Probatorio é realizada a cada 6 (seis) meses de efetivo

exercicio no cargo, nos termos do art. 6° da Resolucéo GP n. 26/2020.

Quando se completa um periodo avaliativo (semestre de efetivo exercicio), a
Diretoria de Gestéao de Pessoas (DGP) envia um e-mail ao setor de lotacdo do
servidor, com copia para o(a) servidor(a) avaliado(a), solicitando a realizacdo
da Avaliacdo de Estagio Probat6rio, no prazo de 15 (quinze) dias.

No mesmo ato, também encaminha o processo de acompanhamento de
Estagio Probatério ao setor de lotagéo do servidor para que a avaliacao seja
realizada no proprio processo, por meio de formulario de avaliacdo especifico

(modelo de documento do sistema).

1.3 Responsavel pela avaliacdo na Comarca ou Diretoria

Ao receber o e-mail comunicando que um semestre de estagio probatorio foi
concluido, compete ao gestor avaliador (superior imediato do servidor em
estadgio probatério) realizar a avaliacdo dentro do prazo. Para tanto é

fundamental conhecer os procedimentos descritos neste manual.

Aos Chefes de Secretaria e Diretores, compete orientar gestores e servidores
em estagio probatorio sobre boas praticas, diretrizes e procedimentos divulgados
pela DGP para a realizacdo da avaliacao.

1.4 SEI - Sistema de Eletronico de Informacdes

As AvaliacOes de Estagio probatorio sé@o realizadas no sistema de processos

administrativos SEI. Considerando que nem todos colaboradores utilizam o SEI


http://busca.tjsc.jus.br/buscatextual/integra.do?cdSistema=1&cdDocumento=177069&cdCategoria=1&q=&frase=&excluir=&qualquer=&prox1=&prox2=&proxc=
https://www.tjsc.jus.br/web/sei/inicio

diariamente, informamos que no portal do TISC estdo disponiveis 0s manuais
de capacitacdo deste sistema.

Dentre os materiais disponiveis, encontra-se o Guia Prético do SEI.

Assim, diante de eventual necessidade de familiarizagcdo com este sistema,

sugere-se que 0S manuais sejam consultados.
Cligue aqui para acessa-los.

Para que as partes envolvidas (avaliador e avaliado) possam atuar na avaliagdo
de estagio probatorio, € fundamental estarem habilitadas no setor onde o

processo tramita, ou seja, na unidade de lotacao do servidor avaliado.

Caso ndo estejam, o gestor da unidade podera habilitd-las no Sistema de

Permissdes (SIP), seguindo as orientacfes do video disponibilizado em nosso

portal.

1.5 Avaliador

O superior imediato, ao receber o e-mail solicitando a realizacédo da avaliacao e
0 processo de acompanhamento de EP no setor, tera 15 (quinze) dias de prazo
para realizar a avaliacdo e devolver o processo a Secdo de Acompanhamento
de Pessoas (DGP/DDP/SAP).

Para realizar a avaliacdo, devera utilizar formulario disponivel no SEI
denominado “Avaliacdo de Estagio Probat6rio SEMESTRAL (Formulario) .

As orientagdes constam no item 1.6 deste manual.

As notas abaixo de 8,0 deverdo ser justificadas pelo avaliador na propria

avaliacdo, no campo observacoes.

Caso entenda que néo é o gestor/avaliador do servidor, podera encaminhar

0 processo e 0 e-mail de solicitagdo da avaliacdo ao setor que devera avalia-


https://unb.br/images/sei/Manual_Guia_Pratico_SEI%20_final.pdf
https://www.tjsc.jus.br/web/sei/material-para-capacitacao
https://sei.tjsc.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TJSC&sigla_sistema=SIP&infra_url=L3NpcC8=
https://sei.tjsc.jus.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=TJSC&sigla_sistema=SIP&infra_url=L3NpcC8=
https://www.tjsc.jus.br/web/sei/videos/-/asset_publisher/BnvTHWGWKMvd/content/sei?redirect=%2Fweb%2Fsei%2Fvideos&inheritRedirect=true

QJ/

lo, preferencialmente fazendo copia a Secretaria do Foro da Comarca ou

Diretoria, e a Secdo de Acompanhamento de Pessoas (dgp.sap@tjsc.jus.br).

1.6 Realizando a avaliacdo no SEI
Para gerar o documento de avaliagéo, seguir as orientagdes:

e Com o processo selecionado, clicar em “Incluir Documento” g‘

o015 - -84 2020.8.24.0710

% Requerimento Solicitado por [
& Consultar Andamento E E

e Clicar no sinal de (+) para expandir e listar os tipos de documento

disponiveis. Digitar “avaliacdo” na caixa de pesquisa e selecionar o
documento “Avaliacdo de Estadgio Probatério SEMESTRAL

(Formulario) ”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

| |
Externo
Ato Administrativo

Certificado



mailto:dgp.sap@tjsc.jus.br

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[AvALIACA |
Avaliacio Psicologica (restrito JM)
Avaliacdo de Desempenho
—_— Avaliacio de Estagio Probatério SEMESTRAL (Formulario)

Avaliacio de Estagio Probatdrio
TRIMESTRAL (Formulario)

Laudo de Avaliagdo Psicossocial (restrito SPO)
Laudo de Avaliacdo

Aberto o documento da avaliacdo, preencher os dados solicitados

conforme consta no e-mail de solicitagéo.

Avaliagdo de Estagio Probatério SEMESTRAL

Periodo de avaliagdo (data inicial):

Periodo de avaliagdo (data final):

Nimero do semestre:

Nome do servidor:

Matricula:

Cargo:
| -

Lotagdo:
I

Data da entrevista de avaliacio:

Nome/Matricula/Cargo do avaliador:

Formulério utilizado para avaliagbes SEMESTRAIS a partir de 4-9-2020 (Res. 26/2020-GP).

Na sequéncia, ler as orientacbes e atribuir nota (de um a dez) a todas
questdes da avaliagdo. Caso necessario, preencha informacdes
complementares sobre o0 desempenho do servidor no campo

“Observacoes”.

Preenchida a avaliacao, clicar em “Confirmar Dados” no inicio ou no final

do formulario.



| Confirmar Dados |

Seguindo os mesmos procedimentos descritos acima, caso acordado entre
gestor e servidor avaliado, o documento de avaliacdo podera ser gerado
pelo préprio servidor avaliado, oportunidade na qual podera realizar sua
autoavaliacdo, comunicando o gestor para que possa, ha sequéncia, analisa-
la, altera-la, se entender necessério, e assina-la, conforme orientacbes que

seguem:

¢ Antes de assinada, a avaliacdo ainda pode ser editada. Se desejar alterar
a avaliacao, clique em “Alterar Formuléario” e realize as alteracdes

necessarias.

4 2020.6.24.0710

e Apo0s finalizar a avaliacdo, € necessario assina-la. Para assinar basta
clicar em “Assinar Documento” e inserir sua assinatura eletrénica (senha

do login institucional).

Apés realizada, a avaliacdo aparecera na arvore de documentos do processo,

como ultimo documento gerado, conforme imagem abaixo.



L7 0015 e 2020.8.24.0710 .I
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& Consultar Andamento

Periodo de avaliacao
17/11/2019

Periodo de avaliacao
18/02/2020

1.7 Cientificacdo do(a) servidor(a) avaliado(a)

A etapa de cientificacdo é obrigatoria para a conclusdo do procedimento de
avaliacdo, razdo pela qual o(a) servidor(a) avaliado(a) deve acompanhar a
tramitacdo de seu processo na unidade.

Depois da avaliagdo ser realizada, o gestor deve comunicar o(a) servidor(a)

avaliado(a) para que possa tomar ciéncia das notas atribuidas.

O(a) servidor(a) devera assinar a avaliagdo, mesmo ndo concordando com as

notas, pois a assinatura serve apenas para comprovar que ele foi cientificado.

Com o processo de acompanhamento do Estagio Probatério disponivel em seu
setor de lotacao, basta abrir o processo, selecionar o documento da avaliagéo,
clicar em “Assinar Documento” e inserir sua assinatura eletrénica (senha do

login institucional).

Se preferir, com 0 documento da avaliagcédo selecionado, pode apenas clicar
no botao de “Ciéncia” do menu de opc¢des do documento.



&

1.8 Devolvendo o processo a DGP

Apos concluida a avaliacdo, o processo deve ser enviado a Secdo de

Acompanhamento de Pessoas (DGP/DDP/SAP).

O envio do processo deve ser realizado pelo avaliador apos conferir se a

avaliagdo esta assinada por ele e com o ciente ou assinatura do servidor

avaliado.

Com o processo selecionado, clicar em “Enviar Processo”. Digitar o setor de
destino DGP/DDP/SAP-SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE PESSOAS e

clicar em “Enviar”.

Sei! Para saber+

: % Diploma Certificado 1 (43514
! [} Despacho DGR/DDPISAP 46:

" Dararar (AE7TA4020 i

Unidades:
| | Mostrar unidac

DGP/DDP/SAP - SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE PESS0AS

1.9 Pedido de Reconsideracao

O Pedido de Reconsideracdo é o pedido de revisdo das notas atribuidas

pelo(s) avaliador(es).
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Caso discorde de algum conceito atribuido, o(a) servidor(a) avaliado(a) podera
pedir reconsideragéo ao avaliador, no prazo de 15 (quinze) dias a contar da

data em que teve ciéncia das notas.

Para tanto, devera apresentar argumentos para cada questdo em discordancia,
preferencialmente utilizando o formulario especifico disponivel no SEl,
denominado “Pedido de Reconsideracao - Estagio Probatorio (formulario)”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[pedido |
Disciplinar_pedido de prorrogacéo de prazo

Pedido de Desligamento de Voluntario
Pedido de Empenho

] Pedido de Reconsideracdo - Estagio
Probatério (Formulario)

Pedido de Reconsideracdo
Pedido de Reserva Orcamentaria
[Ped ido de audiéncia

Apos inserir 0 pedido no sistema e assina-lo, seguindo as orientacdes do

formulario e os procedimentos indicados no item 1.6 deste manual, o servidor

devera comunicar o gestor para que possa analisa-lo, no prazo de 15 (quinze)

dias.

Caso 0 processo ndo esteja mais em seu setor de lotacdo, o servidor devera

utilizar o formulario especifico, disponivel na pagina do Estagio Probatoério no

Portal do Servidor, para apresentar seus argumentos e envia-lo, por e-mail, para

a Secao de Acompanhamento de Pessoas (dgp.sap@tjsc.jus.br). Neste caso, a

secdo juntara o documento ao processo e encaminhara novamente ao setor no

qual o pedido sera analisado pelo gestor.

Caso acolha o pedido de reconsideracao, o gestor podera reconsiderar as notas
ou conceitos atribuidos anteriormente, realizando nova avaliagdo para 0 mesmo

periodo, seguindo os procedimentos do item 1.6 deste manual. Na andlise do

pedido de reconsideracdo, somente € permitida a majoracdo ou manutencéo de

notas ou conceitos atribuidos na avaliagéo.

11
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Caso mantenha a avaliagdo anterior, o avaliador devera justificar seus motivos,
em resposta aos argumentos apresentados no pedido de reconsideragao. Para

tanto, podera utilizar o modelo de documento do SEI denominado “Resposta”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[resposta |

Informacdo - resposta aos quesitos para
certidao

—— Resposta

O servidor deve ser cientificado do resultado do pedido de reconsideracéao,

seguindo os mesmos procedimentos descritos no item 1.7 deste manual, ou por

e-mail enviado diretamente do SEI.

1.10 Recurso

Caso, as notas nao tenham sido reconsideradas na andlise do pedido de
reconsideracdo e, mesmo diante dos argumentos do avaliador, ainda discorde
dos conceitos atribuidos, o servidor avaliado podera apresentar recurso, no
prazo de 15 (quinze) dias contado da data da ciéncia do resultado do pedido de

reconsideracao.

O recurso devera ser fundamentado e dirigido ao superior hierarquico do

avaliador.

O documento devera ser enviado por e-mail a Se¢do de Acompanhamento de

Pessoas (dgp.sap@tjsc.jus.br) para que possa ser juntado ao processo e

encaminhado a Comissao de Estagio Probatoério, nos termos do artigo 15 da
Resolucdo GP n. 26/2020.
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2. OUTRAS INFORMACOES

Tanto gestores quanto servidores avaliados sé&o responsaveis pela realizacédo da
Avaliacdo de Estagio Probatério e fundamentais para que ela alcance seus

objetivos.

Caso queira saber mais sobre o Estagio Probatério, nosso portal institucional

tem uma pagina exclusivamente dedicada ao assunto.

Para conhecer melhor as etapas de um processo avaliativo, estdo disponiveis,
em nosso portal institucional, o Manual de Avaliacdo de Desempenho e as Dicas

de Avaliacdo. Ambos poderéo contribuir para que as avaliacfes sejam realizadas

de forma justa e transparente.

Duvidas quanto a utlizacdo do SEI, podem ser enviadas para

suportesei@tjsc.jus.br.

Contamos com sua colaborac¢éo para que os procedimentos sejam realizados de

forma adequada e dentro dos prazos determinados.

3. CONTATOS

A Diretoria de Gestdo de Pessoas permanece a disposicdo para quaisquer

esclarecimentos, por meio dos seguintes contatos:

Secao de Acompanhamento de Pessoas
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas
Diretoria de Gestao de Pessoas

Fones: (48) 3287-7585

E-mail: dgp.sap@tjsc.jus.br

13


https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/estagio-probatorio
https://www.tjsc.jus.br/documents/37870/837916/Manual+da+Avalia%C3%A7%C3%A3o+de+Desempenho/25032e83-ff05-47dd-a01c-dfac3c0da605
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/dicas-de-avaliacao
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/dicas-de-avaliacao
mailto:suportesei@tjsc.jus.br
mailto:dgp.sap@tjsc.jus.br

