PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A AVALIAGAO

FASE PLANEJAMENTO

Em cada etapa de avaliacdo ha trés momentos distintos —
denominados de fases — que se referem a todo o processo de avaliagcao. Ao
receber o processo de avaliacdo de desempenho no estagio probatdrio, a
chefia imediata do servidor devera verificar qual fase devera ser realizada
no momento.

As fases sdo: Planejamento, Acompanhamento e Formalizacao.

1% Fase: Planejamento Acomzi:::::r:nento 3% Fase: Formalizacédo
Planejamento
1. Na fase de Planejamento, a chefia imediata deverd se reunir com o

servidor em Estagio Probatodrio e a equipe de trabalho para:

1.  explicar como funciona o Programa de Estagio Probatdrio de
Técnico-Administrativo em Educacdo, as normas e objetivos de sua
unidade de trabalho;

2. selecionar dois servidores representantes que irdo acompanhar
o desempenho do servidor avaliado durante a presente etapa de
avaliagao;

3. definir, em conjunto com o servidor, as atividades de sua
responsabilidade, as rotinas e a forma de execuc¢do de seu trabalho
para o intersticio da etapa de avaliagdo e registra-las no Relatdrio de
Atividades;

4, informar o que se espera do servidor em estagio probatério
durante todo o intersticio da avaliacao.

5. recomendar leituras dos informativos internos e/ou manuais e
também normas inerentes a sua area de atuagdo, caso necessario.

2. A chefia imediata devera verificar se ha alguma duvida quanto as
atividades que serdo repassadas ao servidor, bem como se ha alguma
necessidade de capacitacdao para que o servidor realize as atividades. As
necessidades deverdo ser preenchidas no quadro especifico no formuldrio de
avaliagao.

3. Podera ser anexado ao processo documento que vise complementar o
relatério de atividades.



4, Na fase de Planejamento da 12 etapa de avaliacdo, cabe a chefia
imediata dar ciéncia da carta direcionada ao servidor avaliado do presente
processo.

5. A chefia imediata devera preencher o campo “ldentificacdo da Chefia
imediata” com todos os dados em cada etapa de avaliacdo. Caso haja
alteracdo de chefia imediata, em fase seguinte, essa informacdo devera
constar na Ata de Reunido da fase em que ocorrer a mudanca.

6. Os servidores presentes a reunido podem ser servidores técnico-
administrativos e/ou docentes que fazem parte do mesmo setor do(a)
servidor(a) avaliando(a), ou seja, da mesma equipe de trabalho.

7. Os servidores representantes deverdo ser aqueles servidores que
podem observar o cumprimento das atividades que serdo delegadas ao
servidor.

8. Sempre que possivel, deverdo ser mantidos os servidores
representantes escolhidos para cada etapa, a fim de manter a continuidade
no acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo servidor avaliado.

9. Caso haja necessidade de alterar os servidores representantes, em fase
seguinte, essa informacdo devera constar na Ata de Reunido da fase em que
ocorreu a mudancga, juntamente com a justificativa da alteracao.

10. A ata desta reunido, com o nome, matricula dos participantes e as
decisGes que foram tomadas, deverd ser anexada ao processo com a
assinatura de todos os servidores técnico-administrativos e docentes
presentes. Deverd ser utilizado o modelo de Ata disponivel do Tipo de
Documento do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl).

11. Poderdo ser anexados a avaliagdo documentos que demonstrem o
comportamento do(a) servidor(a), tais como: memdrias de reunides,
frequéncias, registros de elogios, propostas de inovagdes no trabalho
e relatos com autoria identificados, entre outros.

12. Todos os campos do formuldrio deverdo ser preenchidos.

13. O processo devera ser revisado antes de sua devolugdo a fim de evitar
lacunas ou erros.

14. O processo de avaliacdo devera ser restituido a COGED/DCADE/DGP no
prazo definido.



