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1.- INTRODUCAO

O presente manual foi especialmente preparado com o propdsito de subsidiar a capacitacdo de usudrios na
utilizacdo da Avaliacdo Especial de Desempenho — Estagio Probatdério do Sistema Integrado de Administracao

de Recursos Humanos do Espirito Santo — SIARHES, integrado com o Portal do Servidor.

A capacitacdo oportuniza uma visao conceitual sistémica, através da apresentacdo das principais transacdes
e tabelas indispensdveis para a operacionalizacdo do processo informatizado da Avaliagdo de Estagio
Probatdrio. Esta nova ferramenta tem como finalidade aperfeicoar e modernizar a gestdo deste processo
gue vem sendo executado manualmente com apoio de formuldrios e tramitacdo de processos individuais, o
que torna a operacionalizagdo morosa, de elevado custo e com a existéncia de erros, além de dificultar a

gestdo do processo e gerar atrasos na concessdo de direitos e vantagens aos servidores.
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2.- OBJETIVO

A ferramenta tem como objetivo sustentar a operacionalizacdo e a gestdo da Avaliacdo Especial de
Desempenho — Estagio Probatério a ser aplicada aos servidores efetivos dos Orgdos da Administracdo Direta,

Autarquica e Fundacional, instituida pelo Decreto n? 2624-R de 22 de novembro de 2010.

3.- ATRIBUICOES

3.1.- Gestor do processo Avaliagdo de Desempenho (SEGER / GECADS)

=  Criar processo de avaliagao

3.2.- Unidade de Recursos Humanos
= Cadastrar Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio
= Atualizar membros da Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério
=  Verificar servidores com periodo avaliativo concluido
= Conferir registro de chefe avaliador
= Ajustar registro de chefe avaliador

= Comunicar os avaliadores sobre o periodo de avaliacao

3.3.- Chefe Avaliador
=  Preencher o FAPEP e dar ciéncia ao avaliado

=  Em caso de recurso, analisar e fundamentar RAPEP e dar ciéncia ao avaliado do resultado

3.4.- Servidor Avaliado
=  Tomar ciéncia do FAPEP
=  Tomar ciéncia do FAFEP

= Em caso de recurso, preencher RAPEP e RAFEP

3.5.- Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio (CAEP)
=  Apurar e homologar avaliacdo de estdgio probatério
=  Em caso de recurso, decidir o recurso e dar ciéncia ao avaliador do resultado

= Registrar decisdo sobre o recurso
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4.- FLUXO DO PROCESSO
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5.- PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
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CADASTRAR COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Unidade de RH
1.- Acessa 0 menu Outros Mdédulos / Comissdes / Cadastro de Comissées
1.1.- Na aba Comissdes, preenche os campos:
1.1.1.- NUmero: ndo preenche
1.1.2.- Tipo:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o Tipo CAEP — Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatério
1.1.3.- Nome: preenche com o nome da CAEP a ser cadastrada
Exemplos:
a.- Comissdo Avaliacdo de Estagio Probatdrio da SEGER — preenche com CAEP SEGER
b.- Comissdo Avaliacdo de Estagio Probatério da SEDU — preenche com CAEP SEDU
c.- Comissdo Avaliacdo de Estagio Probatério do IDAF — preenche com CAEP IDAF
1.1.4.- Previsao Inicio: preenche com a previsao de inicio de vigéncia da comissao
1.1.5.- Previsdo Término: preenche com a previsdo de término de vigéncia da comissao. Se
nao tiver a informacdo, deixar em branco
1.1.6.- Inicio: preenche com a data inicio de vigéncia da comissao
1.1.7.- Término: preenche com a data término de vigéncia da comissdo
1.1.8.- Setor Origem:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o SETOR PAI do 6rgdo de origem da comissdo
1.1.9.- Setor Responsavel:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o setor responsavel pela comissao
1.1.10.- Responsavel: preenche com o nimero funcional do presidente da comissdo. Para
preencher este campo o servidor deve ser previamente cadastrado como membro da
comissdo. Verificar procedimento de cadastro de membros da comissao.
1.1.11.- Finalidade: preenche com a finalidade da comissao
1.1.12.- Observagao: preenche com alguma observacdo relevante sobre a comissdo
cadastrada

2.- Cligue em Salvar
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CADASTRAR MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Unidade de RH
1.- Acesse o menu Outros Médulos / Comissées / Cadastro de Comissées
2.- Localize a comissdo na qual deseja cadastrar seus membros:
2.1.- Clique no bot3o Inicia Modo Consulta &im
2.2.- Digite no campo Tipo a palavra “CAEP”
2.3.- Execute a consulta, clicando no botdo Executa Consulta ~
2.4.- Selecione a CAEP desejada
3.- Clique na aba Membros da Comissédo, preencha os campos:
3.1.- Inicio: data inicio do membro na comissado
3.2.- Término: data término do membro na comissao
3.3.- Funcionario: nimero funcional do servidor/membro da comissido
3.4.- Cargo na Comissao:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o cargo do servidor na comissdo

4.- Clique em Salvar
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CRIAR PROCESSO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO

SEGER / GECADS

1.- Acesse o0 menu Outros Médulos / Avaliagéio / Processo
2.- Crie novo registro, clicando no botao Cria novo registro em branco abaixo do registro corrente
3.- Preencha os campos:
3.1.- N2 Processo: numero do processo
3.2.- Inicio: data inicio do periodo de sele¢do dos inseridos no processo
3.3.- Término: data término do periodo de sele¢do dos inseridos no processo
3.4.- Tipo:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o tipo AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO - ESTAGIO PROBATORIO
3.5.- Descricdo: descri¢cdo do processo de avaliagdo
3.6.- Setor Responsavel: ndo preencher
3.7.- Fase Atual:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona fase Avaliagdo
3.8.- Questionario:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o questiondrio ESTAGIO PROBATORIO
4.- Clique no bot3o Salvar

5.- Feche a transacgao

Obs.: Apds criagdo do processo o sistema executard rotina automatizada responsdvel por verificar
servidores em estdgio probatdrio, inserir estes servidores nos processos criados, efetuar a contagem de
tempo para a finalidade ESTAGIO PROBATORIO, gravar periodos avaliativos e gerar chefe avaliador, de
acordo com o organograma e a localizagéo do avaliado registrada no sistema.

o~
N D SIARHES Pagina 11 de 14



VERIFICAR SERVIDORES COM PERIODO CONCLUIDO
Unidade de RH

1.- Verifica servidores com periodo avaliativo concluido, através do Relatério de Avaliacdes de Estagio
Probatério por Situacdo — PRO4307, utilizando o menu Archon/ Relatérios/ Executa Relatérios

1.1.- Preenche o campo Sistema com C_Ergon
1.2.- Seleciona o Grupo de Relatdrios 43 - Avaliacdao de Desempenho
1.3.- Seleciona o Relatério 07 - Aval Est Prob Sit
1.4.- Clica em Executar Relatério
1.5.- Preenche os parametros do relatério conforme desejado
1.6.- Clica no botdo Executar e aguarda gera¢ao do relatério
2.- Confere os servidores com periodos avaliativos concluidos e a indicacao de chefe avaliador

2.1.- Se registro de chefe avaliador incorreto, proceda o devido ajuste utilizando o procedimento
“ALTERAR AVALIADOR DE AVALIADO”

2.2.- Se registro de chefe avaliador correto, encaminhe comunicado para que o chefe avaliador
proceda a avaliacdo via Portal do Servidor.

Obs.: Este mesmo relatdrio deve ser utilizado para acompanhar a situa¢do de cada avalia¢do, a saber:

e SERVIDOR SEM AVALIADOR — Servidor sem registro de avaliador

e AGUARDANDO AVALIACAO — Aguardando preenchimento da avaliagéo

o AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADOR — Avaliagdo preenchida pelo avaliador, mas ndo assinada
o AGUARDANDO ASSINATURA DO AVALIADO - Avaliacdo assinada pelo avaliador, mas ndo pelo avaliado
e CONCLUIDO - Avaliagdo assinada pelo avaliador e avaliado
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ALTERAR AVALIADOR DE AVALIADO

Este procedimento poderd ser executado na fase Inicial e Avaliagdo, enquanto ndo houver assinatura no formuldrio
EM CASO DE ALTERACAO DE AVALIADORES, AS INFORMACOES CONSTANTES NOS FORMULARIOS NAO SERAO PERDIDAS

Unidade de RH

1.- Acesse o menu Outros Médulos / Avaliagéo / Avaliadores por Funciondrio
2.- Preencha os campos:
2.1.- Processo:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o processo para o qual deseja alterar avaliador
2.2.- Localizagdo:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Selecione localizagdo do servidor para o qual deseja alterar avaliador
3.- No bloco Funcionarios selecione o avaliado para o qual sera alterado o chefe avaliador
4.- No bloco Funciondrio Avaliador, selecione a linha do periodo avaliativo que deseja alterar o chefe
avaliador e altere os campos:
4.1.- Numero do Avaliador:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o numero funcional do chefe avaliador
4.2.- Vinculo:
a.- Clica em Mostra lista de valores
b.- Seleciona o vinculo do chefe avaliador
4.3.- Inicio: data informada pela contagem. Nao alterar.
4.4.- Término: data informada pela contagem. Nao alterar.

5.- Clique no botao Salvar
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ANEXO |

CONSULTAS — AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

Execute estas consultas através do menu Archon / Relatérios / Executa Consultas

GRUPO CONSULTA EXECUCAO CONSULTAS

NOME DA CONSULTA AVAL_DESEM_PROCESSO

DESCRICAO Relatério da Avaliagdo de Desempenho por Processo
PARAMETROS = N2 Processo: numero identificador do processo de avaliacdo

ANEXO 11

RELATORIOS — AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

GRUPO RELATORIO

43 - Avaliagao de Desempenho

NOME DO RELATORIO

06 - Avaliagao de Desempenho

DESCRICAO

Formularios da Avaliacdo Especial de Desempenho - Estagio Probatério

PARAMETROS

N2 Processo: numero identificador do processo de avaliagdo, podendo
escolher TODOS

Ciclo da Avaliagao: ciclo da avaliacdo, podendo escolher TODOS

N2 Funcional Avaliador: numero funcional do avaliador, podendo
escolher TODOS

Vinculo Avaliador: vinculo do avaliador, podendo escolher TODOS

N2 Funcional Servidor: niumero funcional do servidor avaliado, podendo
escolher TODOS

Vinculo Servidor: vinculo do servidor avaliado, podendo escolher TODOS

GRUPO RELATORIO

43 - Avaliagao de Desempenho

NOME DO RELATORIO

07 - Aval Est Prob Sit

DESCRIGAO

AvaliagGes de Estagio Probatdrio por Situagdo

PARAMETROS

N2 Processo: numero identificador do processo de avaliagdo, podendo
escolher TODOS

Ciclo da Avaliagao: ciclo da avaliagdo, podendo escolher TODOS

Més da Avaliagdo: Preencher com MM/AAAA da data fim do periodo
avaliativo, podendo escolher TODOS

Situagao: situacdo da avaliacdo, podendo escolher TODOS
Orgido/Entidade: listar servidores de 6rgdo especifico, podendo escolher
TODOS, de acordo com perfil de setor do usudrio.

Setor: se desejar listar servidores de um setor especifico do servidor
avaliado, preencher. Caso contrario deixar TODOS.

Subordinado? Se desejar listar servidores de setor subordinado ao
definido no parametro “Setor”, marcar S. Caso contrario N.
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