PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A AVALIAGAO

FASE ACOMPANHAMENTO

Em cada etapa de avaliagao ha trés momentos distintos —
denominados de fases — que se referem a todo o processo de avaliagao. Ao
receber o processo de avaliacao 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 Ac ong::::r;‘ i 3% Fase: Formalizagao
Acompanhamento
1. Na fase de Acompanhamento, a chefia imediata devera se reunir com

o servidor em Estagio Probatério para dar feedback sobre seu desempenho
em relacdo as atividades que foram lhe delegadas.

2. O feedback devera ser registrado no formulario especifico em relacdo a
cada atividade constante no Relatério de Atividades.

3. A chefia imediata devera verificar se hd alguma duvida quanto as
atividades que serdo repassadas ao servidor, bem como se ha alguma
necessidade de capacitagdao para que o servidor realize as atividades. As
necessidades deverdo ser preenchidas no quadro especifico no formulario de
Acompanhamento.

4, Poderdao ser anexados ao processo documentos que visem
complementar os registros do desempenho do servidor e/ou que
demonstrem o comportamento do(a) servidor(a), tais como: memdrias de
reunides, frequéncias, registros de elogios, propostas de inovag¢des no
trabalho, relatos com autoria identificados, entre outros.

5. Se houver acréscimo ou supressao de atividades, deve ser inserida no
formulario de Acompanhamento.

6. Apds registrar o feedback no formuldrio, a chefia imediata devera
solicitar a assinatura do servidor avaliado no formulario.

7. N3o é necessadria a elaboracgao de ata desta reunido.

8. Todos os campos do formuldrio deverao ser preenchidos, com letra
legivel e sem rasuras.



9. O processo devera ser revisado antes de sua devolugao a fim de evitar
lacunas ou erros.

10. O processo de avaliagdo devera ser restituido a COGED/DCADE/DGP no
prazo definido.



