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I - ASSUNTO

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EFETIVO
EM ESTAGIO PROBATORIO E ESTABILIDADE NO SERVIGO PUBLICO

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia o processo de avaliagao do servidor efetivo
em estagio probatério, e comunica a chefia imediata a disponibilidade da
avaliacgao.

1.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTAGAO DE
SERVIDOR

1.1.1- Gera um processo no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI para
cada servidor efetivo em estagio probatério, anexa o termo de abertura do
processo de avaliagdao, fazendo constar dos autos a correspondente ficha
funcional do servidor.

Notas:

1) O processo deve ser autuado até 10 (dez) dias antes de completar o periodo para a
primeira avaliagao.

2) O servidor em estagio probatério deve ser avaliado semestralmente, conforme § 1° do art.
39 da Lei Complementar n° 46/94.

3) Lei Complementar Estadual n® 46/1994 (renumerada pela Lei Complementar Estadual n°
98/97), Art. 38: Estagio probatdrio € o periodo de 03 (trés) anos em que o servidor publico
nomeado para cargo de provimento efetivo ficara em avaliagdo, a contar da data do inicio de
seu exercicio e, durante o qual, serdo apuradas sua aptidao e capacidade para permanecer no
exercicio do cargo.

4) No decorrer do periodo do estagio probatério serao realizadas 06 (seis) Avaliagdes Parciais
de Desempenho, observando-se a periodicidade a seguir:

Avaliagao Parcial Periodo
12 Avaliagéo 6° més

22 Avaliacéo 12° més
3?2 Avaliacéo 18° més
42 Avaliagao 24° més
52 Avaliacéo 28° més
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| 62 Avaliacdo [32°més |

5) As duas ultimas avaliagbes de desempenho, referentes as etapas 05 e 06, terdo duracgdo de
04 (quatro) meses cada.

1.1.2- Antes de cada avaliagcédo, até que se complete o periodo de 03 (trés)
anos do estagio probatério, realiza consulta e verifica os periodos de
afastamento usufruidos pelo servidor.

Notas:

1) Art. 41 da LC 46/94: Durante o cumprimento do estagio probatdrio, o servidor que se
afastar do cargo terd o cémputo do periodo de avaliagdo SUSPENSO, enquanto perdurar o
afastamento, exceto nas seguintes hipéteses, nas quais nao havera suspensao:
I- nos casos dos afastamentos previstos no artigo 30, incisos I, II, Ill, IV e V, alineas “a”
e “b”, e artigo 57;
II- por motivo das licengas previstas no artigo 122, incisos | e Il, por até 60 (sessenta)
dias, e nos incisos lll e X;
lll- nos casos de exercicio de cargo de provimento em comissdo ou de fungéo
gratificada, no dmbito do Poder Publico Estadual.
Paragrafo unico. Ao servidor publico em estagio probatério ndo serdo concedidas as
licencas previstas no artigo 122, V e VIILI.

2) O inciso Il do art. 41 da Lei Complementar 46/1994 faz referéncia ao art. 122 da mesma lei,
porém em sua redagao original o antigo art. 122 corresponde ao atual art. 125 da LC n° 46/94,
renumerada pela LC n°® 98/97, que assim estabelece:

Art. 125. Conceder-se-a licenga ao servidor publico em decorréncia de:

I- tratamento da propria saude;

Il- acidente em servigo ou doenga profissional.

3) Art. 41 da LC n° 46/94 Paragrafo unico: Ao servidor publico em estagio probatério ndo serédo
concedidas as licengas previstas no artigo 122, V e VIII. O paragrafo unico do art. 41 da LC n°
46/1994 faz referéncia ao art. 122 da mesma lei, porém em sua redagdo original o antigo art.
122 corresponde ao atual art. 125 da Lei Complementar 46/94 renumerada pela Lei
Complementar 98/97, que diz: V — motivo de deslocamento do cénjuge ou companheiro; VIII —
trato de interesses particulares e licenga especial.

4) Art. 54 da LC n° 46/94, § 2° - O servidor publico podera ser cedido, desde que sem 6nus
para o Estado, ainda que esteja em estagio probatério, para acompanhar cénjuge ou
companheiro, também servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes ou érgaos
independentes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que tenha sido
nomeado para provimento de cargo efetivo, desde que a relagdo conjugal tenha sido
estabelecida antes da nomeagéo. (Redacgdo dada pela LC n° 715 - DOE 16.10.2013). § 3° - A
cessao prevista no § 2° deste artigo suspendera o cdmputo do periodo de avaliagdo do estagio
probatdrio. (Redagédo dada pela LC n® 715 - DOE 16.10.2013.
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5) Art. 30 da LC n° 46/94: Sem qualquer prejuizo, podera o servidor publico ausentar-se do
servigo:
| - por um dia, para apresentagéo obrigatéria em 6rgao militar;
Il - por um dia, a cada trés meses, para doagao de sangue;
Il - até oito dias consecutivos, por motivo de casamento;
IV - por cinco dias consecutivos, por motivo de falecimento do cénjuge, companheiro,
pais, filhos, irmaos;
V - pelos dias necessarios a: a) realizacdo de provas ou exames finais, quando
estudante matriculado em estabelecimento de ensino oficial ou reconhecido; b)
participacéo de juri e outros servigos obrigatdrios por lei.

6) O antigo art. 57 da redacao original da Lei Complementar n°® 46/1994, corresponde ao atual
art. 60 da mesma Lei, renumerada pela Lei Complementar 98/97, que diz: E permitido ao
servidor publico estadual ausentar-se da reparticdo em que tenha exercicio, sem perda de seus
vencimentos e vantagens, mediante autorizagdo expressa da autoridade competente de cada
Poder, para:
| - participar de congressos e outros certames culturais, técnicos, cientificos ou
desportivos;
Il - cumprir missao de interesse do servigo;
Il - frequentar curso de aperfeigoamento, atualizagdo ou especializacdo que se
relacione com as atribuigdes do cargo efetivo de que seja titular.
§ 1° - O afastamento para participar de competi¢cdes desportivas sé se dara quando se
tratar de representacéo do Estado ou do Brasil em competi¢des oficiais.
§ 2° - O afastamento para cumprimento de misséo de interesse do servigo fica
condicionado a iniciativa da administragdo, justificada, em cada caso, a sua
necessidade.
§ 3° - No caso do inciso lll, o servidor publico fica obrigado a permanecer a servigo do
Estado, apdés a conclusédo do curso pelo prazo correspondente ao periodo de
afastamento, sob pena de restituir, em valores atualizados ao Tesouro do Estado o que
tiver recebido a qualquer titulo se renunciar ao cargo antes desse prazo.
§ 4° - Nao sera permitido o afastamento referido no inciso Ill a ocupante de cargo em
comisséo.

1.1.3 - Comunica a Chefia Imediata, através de e-mail, a disponibilizacdo do
formulario eletrbnico para realizacdo da avaliacdo parcial de desempenho do
servidor, no prazo de 10 dias.

Notas:

1) Nas Comarcas, o Chefe Imediato do servidor é o Juiz da Vara na qual o servidor estiver
localizado. No caso de servidor localizado na Diretoria do Foro, na Contadoria, na Central de
Mandados ou na Central de Apoio Multidisciplinar, cabera ao Juiz Diretor do Foro proceder a
avaliagdo, ouvida a chefia do servidor.

2) No Tribunal de Justica, os servidores localizados nas Secretarias serdo avaliados pelo
Secretario, ouvido o Coordenador e/ou Chefe de Sec¢ao; os servidores localizados nas Secdes
de Apoio serdo avaliados pelo Desembargador/Juiz Supervisor da Secdo; os servidores
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localizados nas Camaras serdo avaliados pelos Diretores de Secretaria; e os servidores
localizados nos Gabinetes serédo avaliados pelos Desembargadores.

3) Nos Gabinetes da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria Geral de Justica, o
superior hierarquico responsavel pela avaliagido € o Chefe de Gabinete, ouvida a chefia do
servidor.

4) Quando o superior hierarquico estiver em gozo de férias, durante o periodo de avaliacao,
esta devera ser executada até 15 (quinze) dias apds o retorno ao exercicio do cargo.

5) Se durante o periodo de avaliagdo houver alteragdo da chefia imediata do servidor, a
avaliagao devera ser realizada pelo chefe que tiver exercido a fungdo por mais tempo; em caso
de igualdade, devera ser realizada pelo ultimo.

6) Em caso de vacéancia do cargo de chefia, o servidor sera avaliado pelo superior hierarquico
de sua chefia imediata.

PROCEDIMENTO 2 - Preenche Formulario XXV - Avaliacao Parcial de
Desempenho de Estagio Probatério

2.1- CHEFIA IMEDIATA (prazo: 15 dias)

2.1.1- Recebe o e-mail da Se¢ado de Estagio Probatorio e Movimentagdo de
Servidor.

2.1.2- Realiza, no prazo de 10 dias, a avaliagdo do servidor em estagio
probatério, preenchendo o FORMULARIO XXV — AVALIAGAO PARCIAL DE
DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO, disponivel, de forma eletronica,
observando os seguintes critérios previstos no artigo 38, §1° da Lei 7.854/2004:
assiduidade; pontualidade; disciplina; capacidade de iniciativa; produtividade;
responsabilidade; idoneidade moral; urbanidade.

Notas:

1) A nota do servidor na avaliagédo parcial sera obtida pelo somatério das pontuac¢des de cada
critério de avaliagdo. Tendo em vista que cada fator equivale ao total de 10 (dez) pontos, o
servidor podera alcangar, na avaliagao parcial, um maximo de 80 (oitenta) pontos.

2) O desempenho final no estagio probatorio sera obtido pela média das avaliagdes parciais,
que correspondera a 80% (oitenta por cento) da pontuagao final, somada a nota atribuida ao
servidor no treinamento introdutdrio, multiplicada por 02 (dois), que compora os outros 20%
(vinte por cento) da pontuacgao final. Nesse sentido, a nota final do estagio probatério sera igual
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a: Nota Média das avaliagbes parciais (Formulario XXV) + (Nota do “Treinamento
Introdutério” x 2).

3) A nota do “desempenho em treinamento introdutério” sera fornecida pela Escola de
Magistratura do Estado do Espirito Santo — EMES.

2.1.3- Notifica o servidor avaliado, no prazo de 05 (cinco) dias, da conclusao da
avaliacao parcial de desempenho.

Procedimento 3 — Cientifica-se de sua avaliagao parcial de desempenho

3.1- SERVIDOR EFETIVO EM ESTAGIO PROBATORIO (prazo: 05 dias
uteis)

3.1.1- Acessa o formulario eletronico da Avaliacdo Parcial de Desempenho,
para cientificar-se de sua avaliacdo, momento em que manifestara sua
concordancia ou néo.

Notas:

1) A cientificagdo do servidor sera efetivada com a simples abertura da avaliagdo parcial de
desempenho no sistema de avaliagdo de estagio probatério.

2) Se o servidor estiver afastado a época da avaliagdo do estagio probatério, o prazo para sua
cientificagdo contar-se-a a partir do retorno ao exercicio do cargo.

3) Caso o servidor ndo se cientifique no prazo estipulado, considerar-se-a aceita a sua
avaliagéo.

4) Caso o servidor nao concorde com a avaliagao, podera interpor RECURSO fundamentado,
no prazo de 15 (quinze) dias, excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento, a
contar da ciéncia da avaliagdo (art. 42, § 2° da LC n°® 46/94).
5) O recurso devera ser instruido com as provas em que se baseia o servidor em estagio
probatério interessado em obter a reforma da avaliagdo funcional, sendo-lhe assegurado o
contraditério e a ampla defesa (art. 42, § 3° da LC n°® 46/94).

6) O recurso deve ser encaminhado para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

PROCEDIMENTO 4 - Analisa o preenchimento do Formulario XXV e
verifica se o servidor concordou com a avaliagao
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4.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR

4.1.1- Analisa o preenchimento do Formulario XXV — Avaliagdo Parcial de
Desempenho de Estagio Probatério. Se néo estiver preenchido corretamente,
informa ao Chefe Imediato do servidor para proceder as adequacdes
necessarias.

4.1.1.2- Verifica:

a) Se o servidor NAO CONCORDOU com a Avaliacéo Parcial, aguarda o prazo
legal para interposigéo de recurso:

b.1) Se NAO foi INTERPOSTO recurso, aguarda-se nova avaliago.
b.2) Se foi INTERPOSTO recurso, encaminha os autos para o Comité

Técnico/Comissdao de Avaliacdo de Estagio Probatério (art. 38, § 2° da Lei
Estadual n° 7.854/04);

Nota: O Comité Técnico/Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério esta previsto no § 2° do
art. 38 da Lei Estadual n°® 7.854/2004 e corresponde a Comiss&o de Avaliagéo prevista no art.
42 da LC n° 46/94.

PROCEDIMENTO 5 - Analisa as provas, emite parecer e encaminha para a
Secretaria Geral.

5.1- COMITE TECNICO/COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO (prazo: 15 dias).

5.1.1- Recebe o processo nas hipéteses em que houver interposicdo de
recurso.

5.1.2- Analisa as provas acostadas aos autos e emite parecer.

5.1.3- Encaminha o processo para a Secretaria-Geral.

Nota: Conforme o caso, o prazo previsto podera ser prorrogado por igual periodo.
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PROCEDIMENTO 6 — Analisa parecer e emite Decisao

6.1- SECRETARIA GERAL

6.1.1- Recebe o0 processo e analisa o parecer elaborado pelo Comité
Técnico/Comissao de Avaliacédo de Estagio Probatério e profere deciséo.

Nota: Da decisdo do Secretario-Geral, cabera recurso administrativo ao Conselho Superior da
Magistratura, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da disponibilizagdo ou da ciéncia da
decisao.

6.1.2- Encaminha o processo a Sec¢ao de Estagio Probatorio e Movimentagéo
do Servidor.

Procedimento 7 — Cientifica o servidor da decisao, aguarda decurso de
prazo para interposicao recurso e verifica se foi informada a nota obtida
pelo servidor no curso disponibilizado pela EMES.

7.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR (prazo: 22 dias)

7.1.1- Recebe o processo e da ciéncia ao servidor da decisao proferida pelo
Secretario Geral através de disponibilizagdo no Diario da Justica.

7.1.2- Aguarda o decurso do prazo de 15 (quinze) dias para interposicao de
recurso da decisdo do Secretario Geral:

a) Se for INTERPOSTO RECURSO, encaminha os autos ao Conselho Superior
da Magistratura;

b) Se NAO for INTERPOSTO RECURSO, aguarda nova avaliag&o.

7.1.3- Verifica se a nota obtida pelo servidor no curso de formagao inicial de
servidores foi disponibilizada por meio do Formulario XXVI:

a) Caso a nota tenha sido informada pela EMES, segue para o item 9.1.1.

b) Caso a nota NAO tenha sido informada, solicita & EMES o preenchimento do
Formulario XXVI.
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Procedimento 8 — Preenche e encaminha Formulario XXVI.

8.1- ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO —
EMES

8.1.1- Preenche o Formulario XXVI — Nota do Treinamento Introdutério,
informando a nota obtida pelo servidor no curso de formacgao inicial de
servidores, apos conclusdo do treinamento.

8.1.2- Encaminha o Formulario XXVI, devidamente preenchido, a Secdo de
Estagio Probatério e Movimentacéo de Servidor.

Procedimento 9 — Encaminha certidées negativas, de ordem criminal, da
Justica Federal e da Justi¢ca Estadual

9.1- SERVIDOR EFETIVO EM ESTAGIO PROBATORIO (prazo: 30 dias)

9.1.1- Apéds cientificar-se da Uultima avaliacdo parcial de desempenho,
encaminha a Secdo de Estagio Probatério e Movimentacdo de Servidor,
certiddes negativas, de ordem criminal, da Justica Federal e da Justica
Estadual.

Nota:

1) O servidor devera apresentar as certiddes no prazo 30 (trinta) dias, contados da data de
cientificagao.

2) As certiddes poderao ser obtidas através do link disponibilizado no Anexo | desta Norma de
Procedimentos.

Procedimento 10 - Apura pontos obtidos nas avaliagées, inclui
informagoes no Formulario XXVII, analisa e valida o formulario.

10.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR

10.1.1- Esgotado o prazo para apresentagédo das certiddes, de acordo com o
item 9, procede a apuracdo dos pontos obtidos pelo servidor nas avaliagcbes
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parciais de desempenho e treinamento introdutério, através do Formulario
XXVII — Resultado Final do Estagio Probatério.

10.1.2- Com base nas certiddes fornecidas, informa se o servidor apresenta, no
periodo do estagio probatério, condenagao penal irrecorrivel.

10.1.3- Informa se o servidor possui faltas injustificadas durante o periodo do
estagio probatério. Caso haja registro de tais faltas, especifica a quantidade
verificada em cada periodo de 12 (doze) meses do cumprimento integral do
estagio probatorio.

10.1.4- Apds a consolidagao das notas, conclui se o servidor foi aprovado ou
reprovado no estagio probatério, anexa os Formularios de Avaliagdo ao
processo € o0 encaminha ao Coordenador de Recursos Humanos para
validacao.

Nota:

1) Para fins de aprovagéo no estagio probatério, o servidor devera obter, ao final do processo
avaliatério, um desempenho igual ou superior a 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima.

2) Esse indice minimo estd em consonancia com o Decreto Estadual n° 2624-R, que
regulamenta o processo de avaliagdo do Estagio Probatério, no dmbito do Poder Executivo
Estadual.

3) O servidor que, na avaliagao final, obtiver pontuacao inferior a 70% (setenta por cento) da
pontuacdo total, sera REPROVADO no estagio probatério. O servidor que obtiver na
avaliacdo final, pontuacdo média igual ou superior a 70% (setenta por cento), sera
APROVADO no estagio probatério, confirmado no cargo e declarado estavel no servigo publico
estadual.

4) Compete ao Secretario-Geral do Tribunal de Justica a confirmagao e a declaragdo a que
se refere a nota supramencionada.

5) A aprovagao no estagio probatério assegura ao servidor o direito a estabilidade no servigo

publico estadual, em consondncia com as disposi¢cdes contidas no § 4° do art. 42 da
Constituigao Estadual.

10.2- COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

10.2.1- Recebe o processo, analisa e valida o Resultado Final da Avaliagao de
Estagio Probatério (Formulario XXVII).

9/12




Data de Divulgagéo:
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Data da Aprovaggo:

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS __27/04/2012
Data da ultima versao:

03/07/2023

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO RECURSOS HUMANOS

NORMA DE PROCEDIMENTOS N° 02.06 - AVALIA’(;AO DE DESEMPENHO
DE SERVIDOR EFETIVO EM ESTAGIO PROBATORIO E ESTABILIDADE
NO SERVICO PUBLICO

10.2.2- Encaminha os autos ao Secretario de Gestdo de Pessoas para
validagao.

10.3- SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

10.3.1- Recebe o processo, analisa e valida o Resultado Final da Avaliagao de
Estagio Probatério (Formulario XXVII).

10.3.2- Encaminha os autos a Secretaria-Geral.

PROCEDIMENTO 11 - Realiza a apreciagao final do desempenho do
servidor.

11.1- SECRETARIA-GERAL

11.1.1- Recebe o processo e, com base em todas as avaliagdes e demais
informacdes constantes dos autos, realiza a apreciacao final do desempenho
do servidor: (§ 2° do art. 38 da Lei Estadual n° 7.854/2004):

a) Se o servidor for APROVADO no estagio probatério, profere decisao
homologando a avaliag&o final e o declara estavel no servigo publico na forma
art. 43 da Lei Complementar n° 46/1994.

b) Se o servidor NAO for APROVADO no estagio probatério, profere decisio
declarando-o reprovado.

11.1.2- Encaminha os autos a Secao de Estagio Probatério e Movimentacdo do
Servidor.

Procedimento 12 — Analisa a decisdao e elabora o Ato de Declaragao de
Estabilidade, se for o caso.

12.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR

12.1.1- Recebe o processo e analisa a decisao proferida pelo Secretario-Geral,
observando o cumprimento do prazo de 03 anos de efetivo exercicio.
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a) Se o servidor foi APROVADO no estagio probatério, elabora o ato de
declaracao da estabilidade e providencia a sua disponibilizagdo no Diario da
Justica.

b) Se o servidor NAO foi APROVADO no estagio probatorio, cientifica-o da
decisao do Secretario-Geral e remete os autos a Presidéncia para deliberacéo
quanto a exoneragao.

12.1.2- Anexa ao processo o ato de homologacgao/estabilidade e conclui os
autos.

PROCEDIMENTO 13 — Profere Decisao quanto a exoneragao-

13.1 - PRESIDENCIA

13.1.1 — Recebe o processo, nos casos em que houver reprovacido do servidor
no estagio probatério, profere Decisdo quanto a exoneragao.

13.1.2 - Remete os autos a Secdo de Estagio Probatério e Movimentacdo de
Servidor para cumprimento da Deciséo.

Procedimento 14 — Providencia a disponibilizagdao do ato de exoneragao

14.1- SECAO DE ESTAGIO PROBATORIO E MOVIMENTACAO DE
SERVIDOR

14.1.1- Recebe o processo e providencia a disponibilizacdo do ato de
exoneracgao do servidor no Diario da Justica.

14.1.2- Anexa ao processo o ato de exoneragao-e conclui os autos.
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Data de vigéncia: a partir da data de publicagao.

Norma de Procedimentos revisada em:

REVISAO n° 01: setembro/2013, em razdo da inclusdo do procedimento
referente a Estabilidade no Servico Publico, pela Secretaria de Controle
Interno e Secretaria de Gestao de Pessoas.

REVISAO n° 02: margo/2014, em razdo da renumeracao dos formularios, pela
Secretaria de Controle interno.

REVISAO n° 03: junho/2023, conforme processo SEl n° 7004322-
42.2023.8.08.0000.

ANEXO | - RELAGAO DE CER]’IDC)ES NEGATIVAS DE NATUREZA
CRIMINAL E INFORMACOES SOBRE COMO OBTE-LAS

ITEM| RELACAO DE -
N° | DOCUMENTOS elel i adglel 2

Certides da Justica Requeridas através dos links:

01 Federal https://www.jfes.jus.br/servicos/certidao-eletronica/
https://certidoes.trf2.jus.br/certidoes/#/principal/solicitar
02 Certidao da Justica | Requerida através do link: http://www.tjes.jus.br/servicos/certidao-

Estadual negativa-2/
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