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1. INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES suporta
a gestdo de pessoal ativo da Administracao Direta, Autarquias, Fundac¢des e Empresas Publicas e a
geracao da folha de pagamento de aposentados e pensionistas dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario. Constitui-se de um instrumento para gerenciamento e controle das atividades de
administracdo de recursos humanos, integrando as unidades setoriais de pessoal dos érgaos
centrais com as unidades descentralizadas. O SIARHES é gerido pela SEGER em parceria com as
demais instituicdes. O érgdo gestor é a SEGER, o executor é o PRODEST, os érgaos centrais sdo os
co-gestores e as usudrias sao as unidades descentralizadas.

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar a capacitacdo de
usudrios na utilizacdo do Moddulo de Avaliacdo de Desempenho do Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES, integrado com o Portal do
Servidor.

A gestdo de recursos humanos é efetuada com base no conjunto de dados pessoais e funcionais,
consulta aos dados, emissdo de relatérios, cdlculo e consolidacdo de folha de pagamento e
execucdo das rotinas mensais, anuais e outras.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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2. VISAO GERAL DAS OPERACOES

Anualmente o gestor do processo GECADS/SEGER cadastra os processos de Avaliacdo Especial de
Desempenho - Estdgio Probatério para todos os 6rgaos. Sendo para Administracao Direta - Civis um
Unico processo e para Administracdo Indireta um processo por Autarquia e Fundacao.

No primeiro dia de cada més o sistema executara rotina automatica que:
e Verifica os servidores em estagio probatdrio e os insere no processo do ano de ingresso;
e Efetua a contagem de tempo para finalidade ESTAGIO PROBATORIO:

o Se na data fim da contagem o ciclo avaliativo for concluido, grava na transacao
Avaliadores por Funcionarios as informacgdes:

= |nicio e Término (ciclo avaliativo);

= Setor (setor de permanéncia do servidor avaliado por maior nimero de
dias trabalhados no periodo do ciclo avaliativo);

= Numero do Avaliador (chefe avaliador para o ciclo de acordo com
organograma e a localizacdo do avaliado registrada no SIARHES);

o Se na data fim da contagem o ciclo avaliativo ndo estiver concluido, ndo serdo
gravadas as informacg6es na transagdo Avaliadores por Funciondrios;

A data fim da contagem corresponde ao dia da execugdo da rotina.

As Unidades de Recursos Humanos sdo responsdveis pela gestdo do processo durante todo o
periodo avaliativo, comunicando aos avaliadores sobre o periodo de avaliagdo, e monitorando a
realizagdo das avaliagdes e sua homologagao.

Ao Chefe Avaliador compete o preenchimento do Formuldrio de Avaliagdo Parcial de Estagio
Probatério - FAPEP junto ao avaliado, promovendo o feedback necessario ao aperfeicoamento
profissional e em caso de recurso, deverd analisar e fundamentar o Recurso de Avaliagdo Parcial de
Estdgio Probatodrio - RAPEP dando ciéncia ao avaliado do resultado.

Ao Avaliado compete a ciéncia do Formulario de Avaliacdo Parcial de Estagio Probatério - FAPEP e
Formulario de Avaliacdo Final de Estagio Probatério -FAFEP e em caso de recurso, preencher o
Recurso de Avaliagdo Parcial de Estagio Probatdrio - RAPEP e Recurso de Avaliacdo Final de Estagio
Probatério - RAFEP.

A Comissdo Permanente de Avaliacio de Estdgio Probatério - CAEP compete a apuracdo e
homologacdo das avaliacbes e em caso de recurso, devera analisa-lo sendo responsdvel pelo
deferimento ou indeferimento do recurso e da ciéncia ao avaliador do resultado, cabendo também
o registro da decisao sobre o recurso.

Esse manual demonstrard, por meio de exemplos ilustrativos, o processo para operacionalizagdo
no sistema, com o passo a passo, da(s) operagbes(s):

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e Criar Processo de Avaliacao Especial de Desempenho - Estagio Probatério - Consiste na
criagdo do Processo de Avaliagdo de Estagio Probatério pelo gestor do processo.

e Executar Rotina Automatizada Estagio Probatdério — Consiste na execuc¢do da rotina
automatiza realizada no primeiro dia de cada més pelo sistema, responsdvel por identificar
os servidores em estagio probatdrio, inclui-los no processo de avaliagdo, realizar a
contagem de tempo para finalidade Estagio Probatério e gravar as informagdes
correspondentes aos ciclos na transagao Avaliadores por Funcionarios.

e Auditar Servidores Inseridos no Processo e a Relagdo Avaliador/Avaliado - Consiste na
auditoria por meio de consulta prépria, dos servidores a serem avaliados incluidos no
processo de Avaliacdo de Especial de Desempenho e a relacdo avaliador/avaliado.

e Cadastrar Dispensa/Exonera¢do — Consiste no cadastro de dispensa da avaliacdo por
exoneragao.

e Gerar Ato Coletivo e Registro de Estabilidade — Consiste na geracdo de ato coletivo para
registrar ESTABILIDADE NO CARGO para os servidores aprovados no Estagio Probatério.

e Gerir Processo - Consiste nos procedimentos necessarios ao acompanhamento e
monitoramento do processo de Avaliacdo de Estagio Probatério.
= Relacionar Avaliador ao Avaliado;
=  Alterar Avaliador do Avaliado;
= Analisar Servidores com Periodo Avaliativo Concluido, Situacdo das
AvaliacOes e Homologacao CAEP;

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fluxograma — Avaliagdo Especial de Estagio Probatério

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Lei Complementar n2 46, de 31/01/1994, e suas alteracdes — Institui o Regime Juridico Unico
dos servidores publicos civis da administracdo direta, das autarquias e das fundacdes publicas
do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus Poderes.

3.2.Decreto N2 4999-R, de 25/10/2021, publicado no Diario Oficial do Estado em 26/10/2021 —
Regulamenta os critérios de avaliacdo do cumprimento dos requisitos para fins de aprovacao
em Estagio Probatdrio aplicdveis aos servidores publicos do Poder Executivo Estadual.

4. OUTRAS FONTES DE CONSULTA

4.1.NORMA DE PROCEDIMENTO — SRH N2 005: Avaliacdo Especial de Desempenho para Fins de
Aprovacao em Estagio Probatério, disponivel em:
https://seger.es.gov.br/Media/Seger/UECI/Normas%20Gerais/Norma%20de%20Procediment
0%20-%20SRH%20N%C2%BA%20005.pdf

4.2.MANUAL DO RH - AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO disponivel em:
https://servidor.es.gov.br/Media/PortalServidor/Carreira%20e%20Desenvolvimento/MANUA
L%20DA%20CAEP%20-
%20AVALIA%C3%87%C3%830%20ESPECIAL%20DE%20DESEMPENHO.pdf

4.3. MANUAL DO AVALIADOR E AVALIADO — AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO, disponivel em:
https://servidor.es.gov.br/Media/PortalServidor/Carreira%20e%20Desenvolvimento/MANUA
L%20D0%20AVALIADOR%20E%20AVALIADO%20-
%20AVALIA%C3%87%C3%830%20ESPECIAL%20DE%20DESEMPENHO.pdf

4.4 MANUAL DA CAEP - AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO, disponivel em:
https://servidor.es.gov.br/Media/PortalServidor/Carreira%20e%20Desenvolvimento/MANUA
L%20DA%20CAEP%20-
%20AVALIA%C3%87%C3%830%20ESPECIAL%20DE%20DESEMPENHO.pdf

5. TERMOS E CONDICOES PARA O USO DO MANUAL

Esse documento ndo deve ser alterado ou reproduzido sem autorizagdo. A seguir, outras
recomendacdes para o uso desse material:

e 0O enfoque maior desse documento sdo os registros no sistema. Recomenda-se estar atento
as regras do processo;

e A qualidade dos registros efetuados é de reponsabilidade do usudrio do sistema. Lembre-
se de que cada registro efetuado tem consequéncias para a vida funcional dos servidores;

e Verifique sempre se esta utilizando a versdo mais recente do procedimento, e caso tenha
alguma observacao, encaminhe ao Suporte SIARHES;

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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e Como o sistema possui padrdes de acesso e padrdes de tela diferentes pode ser que o
usudrio ndo visualize alguns campos ou telas mencionadas. As dulvidas devem ser
encaminhadas ao Suporte SIARHES.

6. ETAPAS CRITICAS

6.1. Ao realizar os procedimentos que compde a operacao gestao, o usudrio devera observar as
regras abaixo especificadas:

6.1.1. Relacionar Avaliadores e Avaliados: a acdo sé podera ser executada se os campos Inicio,
Termino e Setor estiverem preenchidos pelo SIARHES na transacdo Avaliadores por Funcionarios.

6.1.2. Alterar Avaliador de Avaliado: a a¢do so podera ser executada se os campos Numero do
Avaliador, Inicio, Termino e Setor estiverem preenchidos pelo SIARHES na transacdo Avaliadores
por Funciondrios e se nao houver assinatura no formulario. Em caso de alteragdo de avaliador, as
informacdes constantes nos formularios ndo serdo perdidas.

6.1.3. Cadastrar Dispensa/Exoneracdo: a a¢do sé podera ser executada para os servidores que
foram exonerados no periodo avaliativo. Os demais motivos de dispensa envolvem contagem de
tempo, culminando na suspensao do periodo avaliativo.

6.2. O usuario devera atentar-se as regras para atribuicao do avaliador:

6.2.2. FAPEP e FAFEP: Chefia atual do setor no qual o servidor esteve localizado por maior
numero de dias trabalhados no periodo do ciclo avaliativo.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br

(bSIARHES Pagina 9 de 23




PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS SIARHES

7. OPERACAO: CADASTRAR PROCESSO DE AVALIACAO ESPECIAL
DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

Gestor do Processo:

Para Administracdo Direta — civis, Autarquias e Fundagdes, considera-se a GECADS/SEGER.

Anualmente o gestor do processo GECADS/SEGER cadastrard os processos de Avaliacdo Especial de Desempenho - Estdgio
Probatdrio para todos os 6rgdos. Sendo para Administragdo Direta - Civis um tnico processo e para Administragdo Indireta
um processo por Autarquia e Fundagdo.

7.1.Cadastre o Processo de Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatdrio, utilizando o
menu Outros Médulos/Avalia¢gdo/Processo, clicando no bot3o Cria novo registro em branco
abaixo do registro corrente e preencha os campos:

7.1.1.
7.1.1.1.

7.1.1.2.
7.1.1.3.
7.1.1.4.

7.1.1.5.

7.1.1.6.
7.1.1.7.
7.1.1.8.
7.1.2.

7.1.2.1.

7.1.2.2.

Na Aba Processo

N2 Processo: preencha com numero do processo (ANO REFERENTE AO INGRESSO DO
SERVIDOR + 01)

Inicio: primeiro dia do ano de ingresso

Término: ultimo dia do ano de ingresso

Tipo: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo Est Probat — Avaliagao
Especial de Desempenho — Estagio Probatério

Descric3o: descricdo detalhada do processo de avaliagio (PROCESSO DE AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO — INGRESSANTES - ANO)

Setor Responsavel: ndo preencher

Fase Atual: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione a fase Avaliagao

Clique no botdo Grava Alteragoes

Na Aba Informagdes Adicionais

Questionario: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o questionario ESTAGIO
PROBATORIO

Clique no botdo Grava Alteragdes

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.1: Transagcdo Processo de Avaliagcdo de Desempenho
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéo/Processo de Avaliagéo de Desempenho/Aba Processo

Fig.2: Transagdo Processo de Avaliagdo de Desempenho
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéo/Processo de Avaliacéo de Desempenho/Aba Informagées Adicionais

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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8. OPERACAO: EXECUTAR ROTINA AUTOMATIZADA - ESTAGIO
PROBATORIO

No primeiro dia de cada més o sistema executard rotina automdtica que serd responsdvel por
verificar os servidores em Estdgio Probatdrio, da seguinte forma:

e Gera Grupo de Eleitos com os servidores em estdgio probatdrio por ano de ingresso e os
insere no processo correspondente;

e Executa a contagem de tempo para finalidade ESTAGIO PROBATORIO, gravando a chave de
contagem no processo correspondente;

o Se na data fim da contagem o periodo avaliativo estiver concluido, gravard as
informacgdes de Inicio, Termino e Setor na transacdo Avaliadores por Funciondrios,
além de vincular o chefe avaliador no campo Numero do Avaliador em
conformidade com o organograma e a localizacGo do avaliado registrada no
SIARHES;

o Senadata fim da contagem o periodo avaliativo ndo estiver concluido, nGo gravard
as informagdes na transagdo Avaliadores por Funciondrios;

e Atualiza as informagées de Inicio, Termino, Setor e Numero do Avaliador na transag¢éo
Avaliadores por Funciondrios, desde que o formuldrio ndo possua assinatura;

A data fim da contagem corresponde ao dia da execugdo da rotina.

Para o sistema, servidores em Estdgio Probatdrio sGo:
e Servidores com provimento igual NOMEACAO CARGO EFET — NOMEACAO CARGO EFETIVO
ou NOMEACAO CARG EF/LOC — NOMEACAO CARGO EFETIVO/LOCALIZACAO sem:
o Registro de publicagdo com o motivo DECLARAR ESTABILIDADE NO CARGO;
o Registro do assunto ESTABILIDADE CARGO em Pastas Funcionais;

E‘Tﬁ Pracesso de Avaliacdo de Desempenho

Processo J Informagdes Adicionais

Grupo de Eleitos
Questionariol
Paontos Promocéol
Chave da Contagem
Motivo para marcar os ndo promaovidos por atingir o limite:  Tipo | Matival

Data da Homologacdo

Processg 202301 |AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATORIO - NGRESSANTES 2023 Tipo EstProbat

Fig.3: Transagdo Processo de Avaliagdo de Desempenho
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéo/Processo de Avaliagédo de Desempenho/Aba Informagbes Adicionais

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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Fig.4: Transacdo Avaliadores por Funcionarios
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéo/Avaliadores por Funciondrios

9. OPERACAO: AUDITAR SERVIDORES INSERIDOS NO PROCESSO

Unidade de RH Central — Orgio/Entidade

Esta agdo deverd ser realizada mensalmente apds a execugdo da rotina, afim de auditar os
servidores ingressantes inseridos no processo.

A auditoria deverd ser realizada por meio da execug¢do da consulta AVAL_DESEM_PROCESSO,
utilizando o menu Archon/Relatérios/Executa Consultas/Grupo: EXECUCAO CONSULTAS. Deverdo
ser auditados os servidores inseridos no processo tendo por base o ano de ingresso.

Suporte SIARHES: siarhes@seger.es.gov.br
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10. OPERACAO: CADASTRAR DISPENSA/EXONERACAO

Unidade de RH Central — Orgio/Entidade

A agdo so deverd ser executada para os servidores que foram exonerados no periodo avaliativo. Os demais motivos de
dispensa envolvem contagem de tempo, culminando na suspensdo do periodo avaliativo. O cadastro da
Dispensa/Exoneragdo informa o motivo pelo qual o servidor néo serd avaliado no ciclo, néo indisponibilizando a avaliagéo
para o avaliador em drea restrita do Portal do Servidor.

10.1. Cadastre a Dispensa/Exoneracdo, utilizando o menu Outros Médulos/Avalia¢do/Servidores
Avaliados, clicando no bot3do Inicia Modo Consulta
10.1.1. No campo Numero, cligue em Mostra Lista de Valores e selecione o processo que se deseja
visualizar
10.1.1.2. Execute a consulta, clicando no botdo Executa Consulta

Obs.: O sistema listard todos os servidores copiados no processo de avaliagdo selecionado
10.1.2. Selecione o respectivo servidor e cadastre a Dispensa/Exoneracdo, preenchendo os campos
10.1.2.1. Tipo Dispensa: clique no botdo Mostra Lista de Valores e selecione o tipo dispensa
Exoneragao
10.1.2.3. Motivo: ndo preencher
10.1.3. Clique no botdo Grava Alteragoes

== - -
inm Servidores Avaliados

MNimero  Descricdo Tipo

Id. Func. Vinc. Nome Tipo Dispensa  Motive  Promogdo? Pontuagéo

-

Obsemvacdo

Cargo Tabela Venc. Ref. Antiga Ref Nova

Fig.5: Transagdo Servidores Avaliados
Caminho: Outros Médulos/Avaliacéo/Servidores Avaliados
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

11. OPERAGAO: GERAR ATO COLETIVO E REGISTRO DE
ESTABILIDADE

Unidade de RH Central — Orgdo/Entidade

Acdo a ser executada na conclusGo do Estdgio Probatdrio, que consiste na geragdo de ato coletivo e registro de
ESTABILIDADE CARGO para os servidores aprovados no Estdgio Probatdrio.

Para selegdo de servidores para ato coletivo considera-se:

e  Servidores sem registro de publicagdo com o motivo DECLARAR ESTABILIDADE NO CARGO;

e  Servidores sem registro do assunto ESTABILIDADE CARGO em Pastas Funcionais e;

e  Servidores com questiondrio ESTAGIO PROBATORIO do tipo Avaliagdo Final (Chefe07) com Data Término

preenchida e nas seguintes situagées:
o APROVADO;
o 3 (trés) assinaturas de membro CAEP;
o A Data Término do questiondrio ESTAGIO PROBATORIO do tipo Avaliagdo Final (Chefe07) deve ser
menor que a data de geragdo do ato coletivo,

11.1. Gere o ato provisério, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos Coletivos/Sele¢ido para
Atos Coletivos, preenchendo os campos:
11.1.1. Ato: clique em Mostra Lista de Valores e selecione ESTABILIDADE CARGO
11.1.2. Ato Provisério: preenchido automaticamente
11.1.3. Motivo da Publicagdo: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione DECLARAR
ESTABILIDADE NO CARGO
11.1.4. Data Inicio: 01/01/2016
11.1.5. Data Término: ndo preencher
11.1.6. Grupo de Eleitos: ndo preencher
11.1.7. Setor: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o Setor Pai do Orgdo/Entidade
11.1.8. Marque o campo Setores Filho?
11.1.8. Sub-empresa: ndo preencher
11.1.10. Clique no botdo Selecionar Grupo para Ato Provisério
11.1.11. Anote o numero do ato provisério gerado e aguarde a execucdo
Obs.: Quando concluida a acdo, o sistema alertard em tela informando o quantitativo de
servidores adicionados no ato
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= = .
i Selecao para atos coletivos

Ato Coletivo
Ato| Ato Provisdrio Motivo da Publicagéo
Data Inicio Data Término Grupo de Eleitos Setor Sgtores
Filho ?
Sub-empresa
Funcionarios Selecionados
Visualizagio Selecionado ?

-

Selecionar Grupo para Ato Provisdrio

Fig.6: Selecdo para atos coletivos
Caminho: Histdrico Funcional/ Atos Coletivos/ Sele¢éo para atos coletivos

11.2. Selecione o ato coletivo para impressdo, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos
Coletivos/Impressio de Atos Coletivos, clicando no bot3o Inicia Modo de Consulta:

11.2.1. Preencha o campo Ato Provisério com a palavra ATO, mais espago, mais o numero gerado
no item 11.1, a exemplo ATO 005993

11.2.2. Clique no botdo Executa Consulta e aguarde o processamento

11.2.3. Verifique os funcionarios selecionados, e clique no botdo Imprime Ato Coletivo

11.2.4. Anote o nimero do Log de processos, para consultar o processo de geragdo deste arquivo
na Auditoria de Processos, caso necessario

11.2.5. Clique no botdo OK

11.2.5.1. Quando informado a mensagem “What do you want to do wiht ato mais o nimero gerado
pelo sistema g.rtf” clique no botdo “Open”

11.2.5.2. Quando aparecer o ato, clique no simbolo de engrenagem no canto superior direito da
tela

11.2.5.2.1. Clique na opgao “File” e apds em “Save As”

11.2.5.2.2. Quando aparecer a tela “Salvar como”

a) Clique em Meu Computador e selecione o destino TRANSFERENCIA (T:) onde o arquivo devera
ser gravado

b) Preencha o campo Nome do Arquivo com o nome do arquivo (Sugestdo: ATO XXXXX, més e ano
de publicagdo)

c) Clique no botdo Salvar, e feche o ato

11.2.5.2.3. Clique no item Todos os Recursos no canto superior esquerdo da tela

11.2.5.2.3.1. Clique no botdo Baixar Transferéncia e faca o download do arquivo em sua maquina,
salvando-o na pasta de sua preferéncia

11.2.6. Atualize o texto do ato com numero da portaria, data e ano

11.2.7. Encaminhe ato para publicagdo conforme procedimento préprio
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= = -
iim Impress3o de atos coletivos

Atos Coletivos

Ato Ato Provisdrio Maotivo Imprime ato coletivo

|
Gerar extrato coletivo |
|

Gera publicacéc coletiva

Funcionarios Selecionados ) .
Visualizacdo

|»

Setor informado para selecdo

Fig.7: Impressao de atos coletivos
Caminho: Histérico Funcional/ Atos Coletivos/ Impresséo de atos coletivos

11.3. Apds publicacdo, registre os dados da publicacdo e o assunto ESTABILIDADE CARGO em Pastas
Funcionais, utilizando o menu Histérico Funcional/Atos Coletivos/Impressdo de Atos Coletivos,
clicando no botdo Inicia Modo de Consulta:
11.3.1. Preencha o campo Ato Provisdrio com a palavra ATO, mais espago, mais o numero gerado
no item 11.1, a exemplo ATO 005993
11.3.2. Clique no botao Executa Consulta e aguarde o processamento
11.3.3. Verifique os funcionarios selecionados e clique no botdo Gera publicagao coletiva
11.3.3.1. Na transagao de Publicagdes Coletivas, preencha os campos
11.3.3.1.1. Ndmero: numero do ato
11.3.3.1.2. Data: data do ato
11.3.3.1.3. Tipo: tipo do ato
11.3.3.1.4. Data do D.O: data de publicagao do ato
11.3.3.1.5. Tipo do D.O: DOE
11.3.3.1.6. Autoridade: autoridade que assinou o ato
11.3.3.1.7. NUm. do Processo: nimero do processo que originou a estabilidade
11.3.3.1.8. Observacdo: informacgdes que julgar necessarias
11.3.3.1.9. Clique no botado Salvar e aguarde a conclusao do processo
Obs.: O sistema alertard quando concluida a a¢do
11.3.3.1.10. Clique em OK

Obs.: Ao clicar em OK a transagdo de Publicagdes Coletivas serd fechada automaticamente
11.3.3.1.11. Audite os registros nas transagdes correspondentes

Obs.: Os dados de publicacGo serdo gravados na transagdo Vinculo e o assunto
ESTABILIDADE CARGO na transagdo Pastas Funcionais
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Fig.8: Impressdo de atos coletivos
Caminho: Histdrico Funcional/ Atos Coletivos/ Impresséo de atos coletivos

Fig.9: Impressdo de atos coletivos
Caminho: Histdrico Funcional/ Atos Coletivos/ Impresséo de atos coletivos
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DO PROCESSO

12. OPERAGAO: RELACIONAR AVALIADOR AO AVALIADO

Unidade de RH Central — Orgio/Entidade

Esta agdo so poderd ser realizada se houver cadastro de informagdes nos campos Inicio, Termino e Setor na transagdo
Avaliadores por Funciondrios gravadas pela rotina automatizada do SIARHES, o que significa que o ciclo avaliativo foi
concluido na data fim da contagem.

E a partir da relagdo avaliador e avaliado que a avaliagdo é disponibilizada em drea restrita do Portal do Servidor para
avaliador.

Apds auditoria dos servidores inseridos no processo, andlise da relacdo avaliador/avaliado e realizagdo do cadastro de
dispensa/exoneracdo, para os casos onde o SIARHES néo promoveu de forma automdtica a vinculagéo do avaliador ao
avaliado, esta agdo deverd ser realizada pela Unidade de Recursos Humanos. Deverdo ser observadas as regras de
vinculagdo do avaliador para o questiondrio ESTAGIO PROBATORIO, sendo a Chefia atual do setor no qual o servidor esteve
localizado por maior numero de dias trabalhados no periodo do ciclo avaliativo.

Os servidores DISTRIBUIDOS e REMANEJADOS serdo avaliados no processo de seu Orgdo de Origem que cadastrard o
chefe avaliador do tipo Avaliador Externo.

Para analisar o motivo pelo qual ndo houve atribuigdo automatica pelo sistema do avaliador ao avaliado, deve se verificar
a parametrizacdo de setores de forma a identificar a relacdo funcdo/setor, e se a fungéo relacionada ao setor possui
servidor com designagdo ativa para o periodo avaliativo.

12.1. Relacione o avaliador ao avaliado, utilizando o menu Outros Mdédulos/Avaliagdo/Avaliadores
por Funciondrios, preenchendo os campos:
12.1.1. Processo: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o processo para o qual deseja
relacionar avaliador ao avaliado
12.1.2. Localizagdo: clique em Mostra Lista de Valores e selecione a Localizagao do avaliado para o
qual se deseja relacionar o avaliador
12.1.3. Se avaliado nao DISTRIBUIDO ou REMANEJADO
12.1.3.1 No bloco Funcionarios selecione o avaliado para o qual serd relacionado o avaliador
12.1.3.2. No bloco Funcionario Avaliador, preencha os campos
12.1.3.3. Numero do Avaliador: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione o nimero funcional
do avaliador
12.1.3.4. Vinculo: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o vinculo do avaliador
12.1.3.5. Clique no botdo Grava Alteragdes
12.1.4. Se avaliado DISTRIBUIDO ou REMANEJADO
12.1.4.1 No bloco Funcionarios selecione o avaliado para o qual serd relacionado o avaliador
12.1.4.2. No bloco Funcionario Avaliador
12.1.4.3. Marque o campo “Avaliador Externo?”
12.1.4.4. Numero do Avaliador: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione o nimero funcional
do avaliador
12.1.4.5. Vinculo: ndo preencha
12.1.4.6. Clique no botdo Grava AlteragGes
Obs.: O cadastro de Avaliador Externo para AvaliagGo Especial de Desempenho — Estdgio
Probatdrio estd condicionado aos servidores em estdgio probatdrio DISTRIBUIDOS e
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REMANEJADOS com a indicagdo do RH do Orgdo de Destino, e serd realizada pelo Orgdo de
Origem no respectivo processo de ingresso.

== avaliadores por Funciondrios
Processo
Localizagdo Subordinados
Funcionarios Marcar Todos | Dezmarcar Todos |
Nimero  VincMome do funcionario Cargo Funcdo Dias Setor
-
Funcionario Avaliador Remover Reg. Marcados | Marcar Todos
Avaliador  Tipo de Nimero _
Externa? questiondrio  do Avaliador Nome do Avaliador  vinc_Inicio Término  Setor Peso Remaver?
a
-
Cargo
MNome do Setor
Fig.10: Transagdo Avaliadores por Funcionarios
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéio/Avaliadores por Funciondrios

13. OPERAGAO: ALTERAR AVALIADOR DE AVALIADO

Unidade de RH Central — Orgdo/Entidade

Esta agdo so poderd ser realizada se houver cadastro de informagdes nos campos Numero do Avaliador, Inicio, Termino
e Setor na transagdo Avaliadores por Funciondrios gravadas pela rotina automatizada do SIARHES, o que significa que o
ciclo avaliativo foi concluido na data fim da contagem, e se ndo houver assinatura no formuldrio. Em caso de alteragéo
de avaliador, as informages constantes nos formuldrios néo serdo perdidas.

Em caso de alteragdo do avaliador, deverdo ser observadas as regras de vinculagdo do avaliador para o questiondrio
ESTAGIO PROBATORIO, sendo a Chefia atual do setor no qual o servidor esteve localizado por maior numero de dias
trabalhados no periodo do ciclo avaliativo.
Os servidores DISTRIBUIDOS e REMANEJADOS serdo avaliados no processo de seu Orgdo de Origem que cadastrard o
chefe avaliador do tipo Avaliador Externo.

Para analisar o motivo pelo qual ndo houve atribuicdo automatica pelo sistema do avaliador ao avaliado, deve se verificar
a parametrizacdo de setores de forma a identificar a rela¢éo fun¢éo/setor, e se a fungdo relacionada ao setor possui
servidor com designagdo ativa para o periodo avaliativo.
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13.1. Altere o avaliador para o avaliado, utilizando o menu Outros Médulos/Avaliagcdo/Avaliadores

por Funcionarios, preenchendo os campos:

13.1.1. Processo: cligue em Mostra Lista de Valores e selecione o processo para o qual deseja

alterar o avaliador para o avaliado

13.1.2. Localizagao: clique em Mostra Lista de Valores e selecione a Localizagao do avaliado para

o qual se deseja alterar o avaliador

13.1.3. Se avaliado nao DISTRIBUIDO ou REMANEJADO

13.1.3.1 No bloco Funcionarios selecione o avaliado para o qual sera alterado o avaliador

13.1.3.2. No bloco Funcionario Avaliador, preencha os campos

13.1.3.3. Numero do Avaliador: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o nimero funcional

do avaliador

13.1.3.4. Vinculo: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o vinculo do avaliador

13.1.4. Se avaliado DISTRIBUIDO ou REMANEJADO

13.1.4.1 No bloco Funcionarios selecione o avaliado para o qual sera relacionado o avaliador

13.1.4.2. No bloco Funcionario Avaliador:

13.1.4.3. Marque o campo “Avaliador Externo?”

13.1.4.4. Namero do Avaliador: clique em Mostra Lista de Valores e selecione o nimero funcional

do avaliador

13.1.4.5. Vinculo: ndo preencha

13.1.4.6. Clique no botao Grava Alteragées
Obs.: O cadastro de Avaliador Externo para Avalia¢do Especial de Desempenho — Estdgio
Probatdrio estd condicionado aos servidores em estdgio probatdrio DISTRIBUIDOS e
REMANEJADOS com a indicagdo do RH do Orgdo de Destino, e serd realizado pelo Orgdo de
Origem no respectivo processo de ingresso.

== avaliadores por Funciondrios
Processo
Localizacdo Subordinados
Funcionarios Marcar Todos | Desmarcar Todos |
Nimero  VincMome do funcionario Cargo Funcdo Dias Setor
-
Funcionario Avaliador Remover Reg. Marcados | Marcar Todos
Avaliador  Tipo de Nimero _
Externo? guestiondrio  do Avaliador Nome do Avaliador  vinc_Inicio Término  Setor Peso Remaover?
“
-
Cargo
Mome do Setor
Fig.11: Transagao Avaliadores por Funcionarios
Caminho: Outros Médulos/Avaliagéio/Avaliadores por Funciondrios
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14. OPERACAO: ANALISAR SERVIDORES COM PERIODO
AVALIATIVO CONCLUIDO, RELACAO AVALIADOR/AVALIADO,
SITUACAO DAS AVALIACOES E HOMOLOGACAO CAEP

Unidade de RH Central — Orgio/Entidade

Esta a¢do deverd ser realizada mensalmente apds a execugdo da rotina, de forma a identificar os
servidores com periodo avaliativo concluido, verificar a relagdo avaliador/avaliado e a qualquer
tempo para acompanhamento das situagées das avaliagées.

O monitoramento deverd ser realizado por meio da execu¢do do relatorio 07 — Aval Est Prob Sit,
utilizando o menu Archon/Relatdrios/Executa Relatérios/Grupo: 43 — Avaliagéo de Desempenho.
Deverd ser observada a situagdo de cada avaliagdo, conforme:

e DISPENSA — Servidor com registro de dispensa

e SERVIDOR SEM AVALIADOR — Servidor sem registro de avaliador

e AGUARDANDO AVALIACAO — Aguardando preenchimento da avaliagéo

e AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADOR — Avaliagdo preenchida pelo avaliador, mas
ndo assinada

e AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADO — Avaliagcdo assinada pelo avaliador, mas néo
pelo avaliado

e ASSINADO AVALIADOR E AVALIADO - Avaliagdo assinada pelo avaliador e avaliado

e HOMOLOGADO CAEP 1/3 — Avaliagéo assinada por 1 membro da CAEP

e HOMOLOGADO CAEP 2/3 — Avaliagéo assinada por 2 membros da CAEP

e HOMOLOGADO CAEP 3/3 — Avaliagdo assinada por 3 membros da CAEP

Obs.: Também poderd ser executada a consulta AVAL_EST_PROB para esta finalidade, utilizando o
menu Archon/Relatérios/Executa Consultas/Grupo: EXECUCAO CONSULTAS, porem esta consulta
sO listard os servidores que ja tenham concluido o periodo avaliativo.
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15. CONSULTAS E RELATORIOS

15.1. Para execugdo das consultas utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Consultas

CONSULTAS — AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO

GRUPO CONSULTA EXECUCAO CONSULTAS
NOME DA CONSULTA AVAL_DESEM_PROCESSO
DESCRICAO Relatério da Avaliagdo de Desempenho por Processo
GRUPO CONSULTA EXECUCAO CONSULTAS
NOME DA CONSULTA AVAL_EST_PROB
DESCRIGCAO AvaliacGes de Estagio Probatdrio por Situacado
CONSULTA AUXILIAR
GRUPO CONSULTA Sem grupo
NOME DA CONSULTA SERVIDORES_CESSAO
DESCRIGAO Servidores com cessdo externa ou interna no periodo informado

15.2. Para execugdo dos relatérios utilize o menu Archon/Relatérios/Executa Relatérios

RELATORIOS — AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO — ESTAGIO PROBATORIO

GRUPO RELATORIO

43 - Avaliacdo de Desempenho

NOME DO RELATORIO

06 - Avaliacdo de Desempenho

DESCRICAO

Formularios da Avaliagdo Especial de Desempenho - Estagio Probatério

GRUPO RELATORIO

43 - Avaliacdo de Desempenho

NOME DO RELATORIO

07 - Aval Est Prob Sit

DESCRIGAO

AvaliagGes de Estagio Probatdrio por Situagao

GRUPO RELATORIO

43 - Avaliacdo de Desempenho

NOME DO RELATORIO

09 - FAFEP

DESCRIGAO

Formulario de Avaliagao Final de Estagio Probatdrio
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