
Sistema de Avaliação de 
Estágio Probatório

S E C R E TA R I A  M U N I C I PA L  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

D I R E TO R I A  D E  D E S E N V O LV I M E N TO  H U M A N O

G E R Ê N C I A  D E  C A R R E I R A S

C O O R D E N A D O R I A  D E  AVA L I A Ç Ã O  D E  D E S E M P E N H O



ACESSO AO SISTEMA
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Acesse o sistema com Unidade+Matrícula e a senha a mesma do ponto eletrônico.



CADASTRO DE SUBORDINADOS
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Clique em “Ações” e cadastro de 
subordinados;



CADASTRO DE SUBORDINADOS
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Para cadastrar subordinados, clique em “adicionar mais subordinados”, preencha a “Unidade” e 
a “Matrícula” do servidor a ser avaliado”, após clique em “salvar”.

Para excluir subordinados, clique em “excluir” e depois “salvar”.



ACESSANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Na barra superior do sistema há a indicação do
mês e do ano. Eles devem coincidir com o mês
e o ano da avaliação do servidor.

Exemplo: O período da avaliação do servidor é
de 01/01/2023 a 01/06/2023, nos dois lugares
o mês deve constar 06/2023.



ACESSANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Para realizar a alteração, basta clicar no mês 
desejado.



ACESSANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Clique no nome do servidor a ser avaliado para 
abrir a avaliação. 



PREENCHENDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

Confira nome, matrícula,
número da avaliação e demais
dados do cabeçalho.



PREENCHENDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

A Comissão Avaliadora (chefia + 2 membros) deverá se reunir para realizar a avaliação do servidor. Todos 
os 25 itens deverão ser preenchidos com uma das opções de nota.



PREENCHENDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

Adicionar os membros da Comissão Avaliadora e “salvar”.



PREENCHENDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

Se for a última avaliação, preencher também o campo do Titular da Pasta.



PREENCHENDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

“Campo obrigatório”

Utilizar apenas para descrever as atividades do servidor.

“Campo Opcional “
Este campo poderá ser utilizado para: informar o motivo de não avaliação, os fatos ou situações que influenciaram a nota (pontos
positivos/negativos), orientações para melhora do desempenho, sugestões de treinamento, entre outros.

Sempre que fizer alguma alteração, clique em “salvar pontuação” para que fique registrado.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Finalizada a avaliação, todos os membros da Comissão Avaliadora deverão assinar a avaliação,
iniciando pela chefia imediata.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO
TAREFA: MEMBROS AVALIADORES

Concluída a avaliação, os membros deverão imediatamente fazer login e assinar a avaliação.

Acesse o sistema com Unidade+Matrícula e a senha, a mesma do ponto eletrônico.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: MEMBROS AVALIADORES

Utilize a mesma senha do ponto eletrônico para assinar a avaliação.

Após o Membro 1 assinar a avaliação, o Membro 2 deverá realizar o mesmo procedimento e
assinar a avaliação.



MANIFESTAÇÃO E ASSINATURA 
TAREFA: TITULAR DA PASTA

SOMENTE PARA ÚLTIMA AVALIAÇÃO - O titular da pasta deverá preencher a manifestação e
assinar a avaliação. Caso o Titular da Pasta opte pela exoneração, torna-se obrigatório o
preenchimento do Relatório Circunstanciado.



FEEDBACK AO SERVIDOR
TAREFA: COMISSÃO AVALIADORA

A avaliação de estágio probatório tem como principal objetivo melhorar o desempenho do servidor.
Para que possa melhorar o seu desempenho, o servidor precisa saber como o seu desempenho é
percebido. É neste ponto em que o feedback torna-se tão importante!

Algumas dicas de como dar feedback ao servidor:

 Estabeleça uma comunicação clara e respeitosa;

 Inicie falando sobre as tarefas que o servidor tem desempenhado bem;

 Utilize exemplos do comportamento ou procedimento observado e esclareça os pontos em que
precisa melhorar;

 Não faça críticas pessoais;

Coloque-se no lugar do outro;

 Ao final pergunte se ficou alguma dúvida e certifique-se que o servidor realmente compreendeu,
para evitar mal entendidos.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: SERVIDOR AVALIADO

O servidor deverá clicar em
“assinar”.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: SERVIDOR AVALIADO

Abrirá uma caixa com o Termo de Ciência que
deverá ser lido e assinado pelo servidor
avaliado.

Inserir a senha (mesma do ponto eletrônico).

Clicar em “Ciente”.



ASSINANDO A AVALIAÇÃO 
TAREFA: SERVIDOR AVALIADO

Confira se a sua assinatura ficou registrada no sistema.



SERVIDOR QUE NÃO SERÁ AVALIADO
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Caso a chefia imediata identifique que o servidor não deve ser avaliado, o sistema possui um
checkbox que permite cancelar a avaliação. Antes de acionar o checkbox, devem ser preenchidos
os campos indicados abaixo e todos os membros da Comissão deverão assinar a avaliação.



SERVIDOR QUE NÃO SERÁ AVALIADO
TAREFA: CHEFIA IMEDIATA

Após assinaturas dos membros da Comissão, acionar o checkbox.



CONTATO
TELEFONE: 3372-4070

E-MAIL: AVALIACAO.DESEMPENHO@LONDRINA.PR.GOV.BR


