ESTAGIO PROBATORIO
Quadro Apoio Escolar
&
Quadro de Servidores da Educacao

GDAE

Tem este o objetivo de orienta-los sobre os procedimentos de inclusdo, no sistema
GDAE, a avaliagao do Estagio Porbatério dos servidores do Quadro de Apoio Escolar — QAE

e Quadro de Servidores da Educacdao — QSE.

A proposta de desenvolver, no sistema GDAE, a Avaliacdao Especial de Desempenho,
teve como objetivo principal, auxilid-los no Atestado de Frequéncia e o Periodo Aquisitivo,
bem como a agilizacdo da publicagdo da estabilidade e a consequente progressao aos

servidores pertencentes aos referidos cargos.

Mas, tendo em vista a demora para finalizar a implantagao do sistema, situagdo essa
gue gerou insatisfacao entre os ingressantes dos quadros de servidores aqui tratado, as
avaliacdes foram efetuadas manualmente, estando os processos dos ingressantes, até o ano

de 2012, finalizados e outros, que ingressaram posteriormente, ja em fase de finalizacao.

Desta forma, solicitamos que, em primeiro lugar, facam lancamento no sistema
GDAE, das avaliagdes dos processos ja finalizados para a publicacdo da confirmagado no cargo,

e a concessdo da progressao e, em seguida, as avaliagées que estdo em andamento.

Para a inclusdo correta, deverd ser dada atencdao as orienta¢des encaminhadas
anteriormente, sobre a aplicacdo da legislacdo que regulamenta o Estagio Probatdrio

previsto no artigo 41 da CF/88, com nova redacdo dada pelo artigo 62 da EC n2 19/98.

Orientagoes:

1. O sistema foi desenvolvido em consonancia com os anexos da legislagdo que
regulamenta o Estagio Probatdrio do QAE e QSE;

2. O integrante de um dos Quadros de funcionarios desta Secretaria (QAE ou QSE),
nomeado para prover cargo efetivo, mediante concurso publico, somente serd
considerado estavel apds o periodo de 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias de
efetivo exercicio, durante o qual estara condicionado a avaliacdo especial de
desempenho;

3. Para cada periodo avaliatério, inclusive dos processos ja finalizados, apds a inclusao
dos dados pela chefia imediata, o(a) servidor(a) devera acessar o sistema GDAE, para



tomar ciéncia de sua avaliagdo, pois 0 novo bloco avaliativo sera disponibilizado, para
inclusdo dos dados, apds ciéncia do avaliado.

4. Apods a homologacdo, ou seja, terminada todas as etapas avaliatdrias, confirmando o
servidor no cargo, este devera acessar o sistema para tomar ciéncia da conclusdo do
processo, e neste momento o sistema libera o “status” de “Efetivado”.

5. Lembramos que o sistema reconhecera “usudrio/senha” do avaliador e personalizara
a avaliagdo, ou seja, 0s anexos serao impressos com o nome do avaliador. Portanto,
somente a chefia imediata deverd acessar o sistema para realizar esta inclusao.

6. No caso de servidores do Quadro de Apoio Escolar, devem ser avaliados pelo Diretor
de Escola, pois o Gerente de Organizacdo Escolar ndo é chefia imediata deste.

MANUAL - SISTEMA

1. Acessar o sistema: Enderego: http://drhunet.edunet.sp.gov.br/PortalNet/login.aspx;

Va em obter acesso ao Sistema. Em caso de duvida cligue em “Manual para Acesso Aos
Sistemas”;
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Faca os procedimentos necessarios para obter acesso ao sistema - Estagio Probatério QSE/QAE, e,
sem seguida, entre na tela para preenchimento das tarefas correspondestes, conforme segue:

2. Cadastro da Comissao - QAE
| - Cadastro da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho — CAD — da Diretoria de Ensino.

Lembrando que a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho - CAD deverd, apds a 52 avaliacdo,
acessar o sistema GDAE e homologar a avaliagao.

De acordo com o disposto no Decreto n2 58.855 de 23/01/2013, a comissdo devera ser
cadastrada na seguinte conformidade:

a) Comissao de Avaliagdao de Desempenho, de carater permanente, composta por niimero
impar, no minimo 3 (trés) membros da propria Diretoria,

b) Acesse o Sistema de Estdgio Probatdrio QAE, e clique em comissdo, para efetuar o
cadastro. Seguindo os passos abaixo:
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Avaliagio o So Homologagio

Membros Comissio QAE | ;/’

Usuario:APARECIDA MARIA MARTINS



http://drhunet.edunet.sp.gov.br/PortalNet/login.aspx
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Lista de Membros da Comissdo QAE |

Membros da Comissdo

Periodos de vigéncia:

Incluir membro ﬁ Homologar Comissdo

Néo Encontrou Registros

Serd disponibilizada a mensagem “Nao Encontrou Registro” — mensagem normal, vez que ainda ndo
foi cadastrado nenhum membro.

Clique em “Incluir membro”, para efetuar o cadastro da comissao.

P EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE——

Incluir membro || Homologar Comissdo

Ndo Encontrou Registros

Usudrio:APARECIDA MARIA MARTINS  Perfil:CEVIF  Mddulo: GDAE  Versdo: 20131203_12348(36)
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Incluir / Alterar membro da comissdao

CPF:

Data inicio:

Salvar

c) Digite o CPF e, e a “data inicio” é a data da publicacdo em DOE, e em seguida, salve a
informacao.

Repita a operagdo, quantas vezes necessarias, até que todos os membros da comissdo
tenham sido cadastrados.

3. Quadro de Servidores da Educacgdo - QSE: A legislacdo que regulamenta a matéria ndo prevé
comissdo nos orgdos subsetoriais para avaliagdo/homologacdo do Estagio Probatdrio,
apenas a Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho — CEAD, formada por Servidores
da Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos, publicada no DOE de 20/05/2015.

Avaliagao Especial de Desempenho
1. AVALIACAO DE DESEMPENHO:

a) Na aba superior, passe o mouse sobre “Avaliacdo”, em seguida clique em “Lista de Servidores”.
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Serd dissponibilizada a tela para que seja feita a pesquisa individual ou geral dos servidores que estdo
em periodo de Estagio Probatdrio.
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Listar Servidoras

Localizar Servidores

Nome do Servidor:

RG:

Faga a pesquisa inserindo o numero

CPE: -— to CPF do Servidor

Quadre: | Selecione
Cargo: | Selecione

Unidade Grgamentaria:
Unidade de Despesa: | | Selecione

Semestre: | Selecione

Pesquisarjﬂ Limpar Pesquisa

Podera ser realizada a pesquisa por CPF ou Geral, dos servidores classificados da Unidade
Escolar, em caso de Servidores do Quadro de Apoio Escolar, ou da Diretoria de Ensino, em caso de
Servidores do Quadro da Servidores da Educa¢do — QSE.

Listar Servidores

Localizar Servidores
Nome do Servidor:
RG:
o 297 [ o520
Quadre: | | QAE M
Carge: | Selecione
Unidade Orgamentariz: | ADMINISTRACAD SUPERIOR DA SECRETARIA E DA SEDE
Unidade de Despesa: | | DIRETORIA DE ENSINO-REGIAQ SUL 3
Unidade Administrativa: | 923059 - LEDA GUIMARAES NATAL
Semestre: | Selecione v

Situacio do Servidor: | | Selecione

Estagio Finalizado: =

| Pesquisar | Limpar Pesquisa

1. Os anexos das Avaliagoes.
2. Recalcular data da préxima avaliagao
3. Atestado de Frequéncia

Homologagdo

Localizar Servidores

2075520
:

B [sciccone

| [Seecore

Cimpar Posausa

)
FN : Ao oce ] < o ors125cAO ESCOLAR DIRETORIA OF ENSINO-REGIAD SUL 3 € LEOK GUINARAES NATAL 22/02/2010 |10 Avat | pencence e 1 (vatac] -

o FIR Usuirio:APARECIDA MARIA MARTINS  Perfil:CEVIF  Madulo: GDAE  Versio: 20151203_12348(71)




Instrumentos Avaliatdrios:

Anexo | — Avaliacdo Semestral de Desempenho ASD —5 etapas;

Servidor deverd acessar o sistema para ciéncia da avaliagao.

Anexo Il — Registros de Incidentes Criticos — RIC. Para uso a qualquer tempo; Registro descritivo de
ocorréncias que abonem ou desabonem o servidor, realizado pelo chefe imediato;
subsidiar o gestor na atribuicdo de pontuagdo na ASD; Orientacdo para a proposta de
confirmacdo ou exoneracao;

- Servidor tomara ciéncia apds a conclusdo da avaliacdo pela da chefia Imediata.

Anexo Il — Relatdrio de Avaliagao Especial de Desempenho do Servidor;

- Confirmando o servidor no cargo, este devera acessar o sistema para tomar
ciéncia da conclusdo do processo, e neste momento o sistema libera o
“status” de “Efetivado”.

Anexo |V - Direito de Defesa do Avaliado;

- No caso de ser a conclusdo pela exoneragdo, o servidor tera direito de defesa,
devendo acessar o sistema GDAE para registrar seus argumentos.

Anexo V - Parecer da Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho;

Dados Pessoais

pis/pasep: 120 MESS Data de Nascimento:

Dados Funcionais

Unidads de Despesa: | 23853 - DIRETORIA DE ENSING-REGIAO SUL 3

Unidads de Administrativa: | 22417 - EE LEDA GUINARAES NATAL
Cargor| AGENTE DE ORGANIZACA ESCOLAR
Nomesdo por Decretodes | 27/12/2003 Publicado no DOE dei | 29/12/2009
Datada passe: | 22/02/2010 Iniie de Exercicir 22/02/2010
Data deingressa no serviso plblico estadual: | 22/02/2010
Periodo Previsto: 22/02/2010  21/02/2013

20 Avslisgo 4 Avslncio s

{) AnexeI [J AnexeII {) Anexel ([} AnexoIl d) AnexoI ([} AnexeII @) Anexol Anexo II () Anexo1
. Gpcional) . ) ) ) ) )

6° Avaligto

‘,;,’, Anexo Il [} Anexolv () Anexov

1. Em casos em que o Servidor esta exercendo cargo em comissdo ou designado para
cargo de confianga.

2. 3. Plano de Integracdo e Aperfeicoamento Individual — PIAl. Acompanhamento. Utilizado
pelo chefe imediato para facilitar a adaptagdo do servidor no ambiente e as atribui¢cdes do cargo que
ocupa.

4. No caso em que a Chefia Imediata entenda necessario efetuar registros sobre avaliagdo
do servidor.

Avaliagio Semestral de Desempenho - ASD

Unidade Adminiscatva: | 22417 - EE LEDA GUINARAES NATAL

Cargo: | AGENTE DE ORGANIZACAD ESCOLAR

Atribuicio de pontuacio || Acompanhamento 1AL | FTAL

2

04 Pontos: | Se

03 pontos: | e

02 pores: | S

01 Pontoss | Servidor ndo atendeu 3s expectativas

Assiduidade:
relacionada a frequéncia, 4 pontualidade e ao cumprimento da carga hordria.

arecar ragulsrmants 30 trabalho

Apds registrar todos os campos, salve as informagdes dadas e se entender que esta tudo em
ordem, clique em “finalizar”.



Responsabilidade:
relacionada ao cumprimento das atribuicdes do cargo, o atendimento dos prazos e dos resultados dos trabalhos desenvolvidos.

& Realiza 1arefas dentro dos prazos & condiches estabelecidas.
B Zelo na trato do patriménic  das informagies pablicss qus permeiam ¢ ssu tradalha.
Busca solucionar as dificuldadss de trabalho, destacando-se no cumprimenta des objetives do érgdo ou entidade

Bostura ética condizente com as atribuicBes do cargo/funglo.

Finalizar

Lembrando que o servidor, devera acessar o sistema, tomar ciéncia a cada uma das etapas
da avaliacao.

Disciplina:
relacionada a0 cumprimento de obrigagdes e normas vigentes na organiza3o e aceitag3o de hierarquia fundional.

Capacidade de iniciativa:
relacionada & habilidade de propor ideéias, visando & melhoria de processos, atividades e proatividade.

Produtividade:
relacionada 4 capaddade de administrar as tarefas e prioriza-las, conforme grau

Responsabilidade:
relacionada a0 i 5 dos resultados dos trabalhos desenvolvidos.

Avaliagio Semestral de Desempenho - ASD

Pardmetros para atribuicso de pontuacio

Assiduidade:
relacionada & frequindia, & pontualidade @ a0 cumprimento da carga hordria,

No anexo Il o avaliador ird preencher um RIC (Registro de incidentes criticos) preenchendo com a
data da ocorréncia, critério avaliado e uma descricdo (somente na 12 avaliacdo o Anexo |l é opcional):
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Comissio Consuita Homologagso Arquivos Contagem de Tempo Ststema
Lista Servidores.

Registro de incidentes criticos - RIC

Ragitre de imatants crnce




Registro de incidentes criticos - RIC

Registro de incidentes criticos - RIC

Registro de incidentes criticos - RIC

O ciclo acima serd repetido, entre o Anexo | e Anexo I, até a 52 Avaliagao.

Apds concluir a 52 avaliacdo (Anexo | e Anexo 1l), sera necessario que a comissdo CAD — da Diretoria
de Ensino, no caso de servidores do Quadro de Apoio Escolar — QAE, devidamente registrada no
sistema GDAE, homologue as avaliagdes.



No caso do Quadro de Servidores da Educagao — QSE - Apds concluir a 52 avaliagdo (Anexo | e Anexo
1), serd necessario que a Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho - CEAD, devidamente
registrada no sistema GDAE, homologue as avaliagGes.
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Consuita Homologasie Amuives Contagem de Tempo

Comissio

Avaliagies Pendentes

Womologerie dos Servideres

Gestdo Dindmica da Administracdo Escolar

Consulta Homologacso Arauives. Contagem de Tempo.

Usuirio:LEANDRO TAKEDA _ParfibCGRI _ Wbdulo: SUAE_Varsbes 10020331 111813015)

Apds a homologacgado, sera disponibilizado o Anexo Ill. No qual sera registrada a confirmagao
no cargo ou a exonerag¢ao do servidor.

Salve e finalize a confirmacao.

Avaliagdo Especial de Desempenho

Data infcs de anaricien 01/022012
Cargs am comissbanchs & corianca?.

€330 am comizsbogie du cortanca

No caso de confirmagdo no cargo, ndo havera necessidade de nenhuma outra providéncia
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Consulta Homologacio Arquivos Contagem de Tempo.

Dados Pessoais

Dados Funcionais

Direito de Defesa do Avaliado

Senhor presidente da Comissdo Especial de avallagdo de desempenho, conforme dispde o artigo 8¢ da Lel Complementar n©1.080, de 17 de dezembro de 2008, solicito revis3o da prosta final da avaliaio espedial de desempenho.
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Nos dois casos sera disponibilizado o anexo V, o Presidente da Comissdo Especial de Avaliacdo de
Desempenho decidira se o servidor serd confirmado no cargo ou exonerado, finalizando o Anexo V.

Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho

Quando o servidor consultar suas avaliacGes e entrar no anexo V sera possivel visualizar a

decisdo da comissdo especial de avaliagdo de desempenho. Caso ndo concorde com a decisdo, o
servidor podera registrar uma manifestacao, ou finalizar sem preencher.



Do i de rercicer 01
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Apbds este procedimento, aguardar a Publicacdo em D.O. E da Estabilidade.
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Lembramos, ainda, que somente apds completar os 1095 (mil e noventa e cinco) dias de

exercicio no cargo, é que o funciondrio podera ser declarado estdvel no cargo publico.

Bom trabalho.



