9
)
JUSTIGA DO TRABALHO

SIGEP — Médulo Avaliacao de

Desempenho

Dezembro de 2023

Coordenadoria de Projetos Nacionais - CPN

Versao 1.1



HISTORICO DE ALTERAGOES

Data Versao Descrigcao Autor Aprovado Por
27/09/2018 1.0 Manual antigo. - -
Alteragdes realizadas para
adequacao as novas diretrizes
06/12/2023 1.1 CPN -
de padronizagcdo dos manuais
da Justica do Trabalho.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — © (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br



SUMARIO

O =N | LY R 4
280 [V 1 270 510 037 o 4
3. INCLUSAO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO NO SIGEP...........ccccceovveecrnrnene. 4
3.1 Criagéo de parametros para a avaliagao..............uuueuiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeinnn 4
3.2 Definicdo dos afastamentos que interferem no periodo avaliativo................... 5
3.3 Montagem das QUESTOES........ciii i e 7
3.3.1 Grup0 de QUESTOES. ... ..ot 7

R B 8 T 1 (o = 8

3.3.3 PeS0S das QUESTIOES. .......uuiiiieee e 9

3.3.4 FOINA A€ rOSO......coiiii e 10

4. MENSAGEM SOBRE AVALIAGAQ........ccooiieircrcsnsessessesaessssss s ssessessessssssssssesns 1"
5. ENCAMINHAMENTO DA AVALIAGAQ..........cccoeieeeeeeeeeeeeesee e ees e eeseesseeaseenas 12
5.1 Gerar @Vali@Ga0........cceeieeieeei e a e e e e e 12
5.2 ENVIAar @vali@Cao0........cccouuuiiiiii e 13

6. ENVIAR MENSAGEM MANUAL.......cooiiieeeccsssnssns s s s s s s s s snssssssssssssssssssssssnnnnnnns 14
7. REDEFINIR AVALIADOR........ooiioirirerrssresssssesssnesssssesssssessssssssssesssssesssnsesssnssssnes 15
8. RECEBIMENTO DA AVALIAGAO PELO RH E CALCULO DA NOTA................. 16
9. MOVIMENTAGAO DE REFERENCIA..........cooeeeeeecieereceesesesesaeseeesas e e sasseneens 18

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br



1. OBJETIVO

Fornecer informacgdes sobre as funcionalidades do Mddulo de Avaliagao de
Desempenho do SIGEP-JT.

2. INTRODUGAO

Trata-se da inclusédo da avaliagao de desempenho no SIGEP Online.

As avaliagdes serdo preenchidas e cientificadas pelo avaliador e avaliado,
respectivamente.

A montagem das questdes, as mensagens de movimentagdo das avaliagdes
para os interessados, bem como o controle serdo feitos pelo Modulo Avaliagao de

Desempenho.
3. INCLUSAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO NO SIGEP

Primeiramente, é necessario definir os critérios da avaliagdo como os
parametros, os afastamentos, as questdes e os pesos das questdes.

Tal procedimento é feito apenas uma vez, na montagem do médulo.
3.1 Criacao de parametros para a avaliagao

Menu Tabelas > Parametros da Avaliacao...

Definir os parametros no quadro abaixo de acordo com as regras do regional:
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Imagem 1

Cadastro de Pardmetros

Parametros de configuragdo do Madulo de Avaliagdo de Desempenho:

Mota Minima: ’_28 Lotagdo - Critério Duplicidade: |T - Conziderar todas dentra do termpa minima ﬂ

Laotagdo - Tempa Minima: ’—90 Latagdan - Menhuma: |M - b aior tempo trabalhada ﬂ

Prazo Revisdo [dias dteisk | & Média Estagio Probatério: | - Média ao final do estagio probatério =l

Haraz Minimaz de Acdes de Treinamento: ’—BD Papel Magiztrado 12 Grau: |N - &0 recebe ﬂ

Linite de Dias para Aceitar Agdes de Treinamento: ’_SEI FPapel Magiztrado 22 Grau: |N - M3o recebe j

Homologag&o do Estagio Probatdrio [meses): 32

[lltimo Perioda de Estagio Probatério: 4

Fonte: CPN, 2023.
Obs: Os parametros exemplificados na imagem sao os utilizados pelo TRT2.

3.2 Definigcao dos afastamentos que interferem no periodo avaliativo

Menu Tabelas > Afastamentos... > clicar no Botao de Incluir para cadastrar os
afastamentos que interferem no periodo avaliativo.
Para selecionar os tipos de afastamento e suas modalidades, realizar os

procedimentos abaixo:

e Escolher o ‘Afastamento’ e a ‘Modalidade’ clicando no botéo 4|

e Selecionar o tipo de avaliagao;

e Escolher o tipo da prorrogagéo do periodo avaliativo, de acordo com os
critérios abaixo:

a) N - Normal: quando cada dia de afastamento implicar no mesmo
numero de dias prorrogados;

b) P - Parcial: quando o excedente a ‘X’ dias de afastamento implicar no

mesmo numero de dias prorrogados;
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c¢) R - Reduzido: tempo minimo que o avaliado deve permanecer em
exercicio, dentro de cada periodo avaliativo, sem que haja
prorrogacao. Este numero é dado de forma fracionada (ex. 1/3 , 2/3,
etc).

e Selecionar qual tipo de interferéncia o afastamento ira causar -
prorrogacao de prazo na movimentagao funcional e/ou prorrogagéo do
tempo da avaliagao (periodo avaliativo);

e Incluir a data de inicio da lei e, caso ainda esteja vigente, deixar a

data-fim em branco.
Imagem 2

Afastamentos que Interrompem os Prazos

Afastamento : | J

Modalidade - |

Tipo de Avaliagao:

" Desempenho Funcional (" Estagio Probatdrio

Tipo Prorrogacao

M - Momal ﬂ Diaz Pronogados = Dias de Afastamento
Tempo:
[ Promogar o Tempo da Movimentagdo Funcional [ Promogar o Tempo da Avaliagio

Data de"igéncia da Let:

Imicio: |__/__~ Firm: |__ 4/

Fonte: CPN, 2023.
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A imagem abaixo exemplifica os afastamentos definidos pelo TRT2:

Imagem 3
Afastamentos que Interrompem Prazos
I~ Mostra Histérico

AFASTAMENTO MODALIDADE Tipo &v. | Tipo Promag. | Promoga Moy, | Promoga Av. | Inicio Vigéncia | Fim Vigéncia
JENTO CURSO DE FOR g 5 0

AFASTAMENTO CURSO DE FORMACAD E M 5 5

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAD NO £ D M M S 11121330
AFASTAMENTO P&RA ESTUDD OU MISSA0 MO £ E M N S 1141271390
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO D M N S 1112715390
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO E M M S 111241330
FALTA INJUSTIFICADA D M S S 1141219390
FALTA INJUSTIFICADA E M S S 1112715390
LICENCA GESTANTE - SERVIDOR RPPS D R M S 131241330
LICENCA GESTANTE - SERVIDOR RPPS E R N S 134121930
LICEMNCA PAR& DESEMPENHO DE MANDATO CL D M S S 1141271390
LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CL12 MANDATO E M S S 111241330
LICENGCA PARA ATIVIDADE POLITICA o] M S S 114121530
LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA E M S S 1141271390
LICENCA PARA& O SERVICO MILITAR D M N S 11121330
LICENCA PARA O SERVICO MILITAR E M N S 11121930
LICEMCA PARA TRATAMENTO DE 520DE - SERY D R M S 1141271390
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SALDE - SERy E R N S 11121330
LICENCA PARA TRATO DE INTERESSES PARTIC D M S S 11121330

Fonte: CPN, 2023.

3.3 Montagem das questoes

3.3.1 Grupo de questoes

Menu > Tabelas > Grupos de Questdes...> incluir os grupos de questbes
clicando no ‘Botdo de Incluir’ e preencher os campos com o nome do grupo

conforme o regional desejar.

Imagem 4

Cadastro de Grupo de Questdes

Ordem: |fl

Mome do Grupo: |ASSIDUIDADE

Ord. |Grupos de Questdo

1|ASSIDUIDADE |
2 DISCIPLINA

3/ CAPACIDADE DE INICIATIVA

4 PRODUTIVIDADE

5 RESPONSABILIDADE

Fonte: CPN, 2023.
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3.3.2 Questoes

Incluir as questdes no grupo correspondente através do menu Tabelas >

Questdes... > clicar no botao S selecionar o grupo > clicar no Bot&o de Incluir.

Imagem 5

Selegdo da Questdo
Grupo de Questao: %

Ord. | Titulo Questdo

Nota Min,

1

Drdem

das
Questies

Fonte: CPN, 2023.

Preencher o titulo, a descrigdo e a nota minima. No campo Respostas, incluir

os itens para multipla escolha:

Imagem 6
Cadastre da Questio
Grupo de Questdo: ASSIDUIDADE
Questéio
Titulo Descrigao Mota Min
|Freql,iéncia Refere-se & freqlidneia do servidor aa trabalho [somente considerar falta injustificada ou suspens3ol. 2

Respostas

Descricdo Mota

Ord. |[Resposta

Faltou mais de duas vezes

Faltou duas vezes

Nunca faltou

FARTIRN)

Faltou uma vez

1

E@Adicinnal | @ Limpar |

] InclusBies, alteraciies e exclusties efetuadas nesta tela =0 serfo efetivadas através do botdo COMFIRMAR

Fonte: CPN, 2023.
Obs: Os parametros exemplificados na imagem sao os utilizados pelo TRT2.
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Aparecera da seguinte forma no SIGEP Online > Servicos ao

Magistrado/Servidor > Avaliagdo de Desempenho:

Imagem 7

Avaliagio de Desempenho versdo: 22.4 6.1 - atualizagiio: 08/02/2023 13:42:35

@ INSTRUGOES IDENTIFICAGAO DO AVALIADO Nota Total -40 &F

.Iii DU I - DISCIPLINA CAPACIDADE DE INICIATIVA “ RESPONSABILIDADE

e
Mota- 4
Refere-se & freqiléncia do servidor ao frabalho (s siderar falta injustificada ou suspens3o)

{1 - Faltou mais de duas vezes

{2)- Faltou uma vez
®) {4)- Nunca faltou

{2)- Faltou duss vezes

Ponderagbes

Providéncias

Pontualidade
Refere-se ao cumprimento do horario de trabalho, de acordo com as normas estabelecidas na Unidade

®) (4)-E pontual

{1)- Mo cumpre qualquer tipo de acorda quanto & horérias
{2)- Tem muita dificuldade em cumprir os hordrios

{2)- Tem certa dificuldade em cumprir os horarios estabelecidos

Fonte: CPN, 2023.

Importante: As funcionalidades disponibilizadas no Online passarao a constar do

moddulo Autoatendimento, a partir da versao 1.40 do Sigep.
3.3.3 Pesos das questoes
Apos a montagem das questdes, € necessario definir os pesos das questdes.

Menu Tabelas > Pesos de Questbes... > selecionar o tipo de avaliacédo e

definir os pesos das questoes.
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Imagem 8

Cadastro de Pesos

FESPONSABILDA | ERpvOLVIMENTO

Selecione o tipo da avaliagao: =
FATORES SUBFATORES GRUPO ONIC
BSSIDUIDADE [, .

POMTUALIDADE 1
DISCIPLINA
RELACIOMAMENTO INTERPESSOAL 1
NORMAS/REGULAMENTOS 7
CAPACIDADE DE
INITIAT R INTERESSE !
TRABALHO EM EQUIPE 1
FRODUTIMIDADE | cORMPETENCIA TECNICA 1
MeTODO DE TRABALHO 1
1
1

AUTODESENYOLYIMENTO

=

TOTAIS

Fonte: CPN, 2023.
Obs: Os paradmetros exemplificados na imagem sao os utilizados pelo TRT2.

3.3.4 Folha de rosto

E possivel acrescentar um comunicado no SIGEP Online através do menu

Tabelas > Folha de Rosto... > preencher a tela com as instrucdes necessarias.

Imagem 9

Cadastro da Folha de Rosto

Selecione o tipo de avaliago para cditar a foha de rosto: | | B[ | u| =] =] | 5| =| =|=| ne| 58 B By

[DESEMPENHO FUNCIONAL ~| @ [Fonte do Texto _~| [Tamanho da Fonte ~|
Instructes de Preenchimento ~
1) Avaliador

1.1) As questes estdo divididas por assuntos, e podem ser acessadas através do menu de temas da avaliacdo:
ASSIDUIDADE, DISCIPLINA, RESPONSABILIDADE, CAPACIDADE DE INICIATIVA, PRODUTIVIDADE, RESPONSABILIDADE

1.2) Todas as questdes devem ser respondidas pelo Avaliador através da selecdo de uma das opcdes de respostas
oferecidas.

1.3) Ao selecionar uma resposta de nota "01" ou "027, & obrigat6rio o preenchimento dos campos "Ponderagdes” e
“Providéncias”.

1.4) Para salvar as quest8es respondidas, acionar o botdo "Salvar” (embaixo das questdes).
OBSERVACAQ: As notas sdo (re)calculadas apés o acionamento desse botdo.

1.5) Ap6s responder todas as questdes, o avaliador deve acionar o botdo "Homologar® para encaminhar a avaliacio para

o Avaliado. w7

Salvar

Fonte: CPN, 2023.
Obs: As instrugdes exemplificadas na imagem s&o as utilizadas pelo TRT2.
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No Sigep Online a mensagem aparecera no inicio da avaliagdo, na aba

instrugdes:
Imagem 10
Avaliagio de Desempenho versio: 22.4.6.1 - atualizagio: 08/02/2023 13:42:35
@ IDENTIF\CA(;f\O DO AVALIADO Nota Total - 40 @

Instrucdes de Preenchimento

1) Avaliador

1.1) As questdes estdo divididas por assuntos, e podem ser acessadas através do menu de temas da avaliacdo:
ASSIDUIDADE, DISCIPLINA, RESPONSABILIDADE, CAPACIDADE DE INICIATIVA, PRODUTIVIDADE, RESPONSABILIDADE

1.2) Todas as guestdes devem ser respondidas pelo Avaliador através da selecio de uma das opcdes de respostas oferecidas
1.3) Ao selecionar uma resposta de nota "01" ou "02", & cbrigatdrio o preenchimento dos campos "Ponderacfes” e “Providéncias”.

1.4) Para salvar as questies respondidas, acionar o botdo "Salvar™ (embaixo das guestes).
OBSERVACAD: As notas sdo (rejcalculadas apds o acionamento desse botdo

1.5) Apds responder todas as questfies, o avaliador deve acionar o botdo "Homologar™ para encaminhar a avaliacdo para o Avaliado.

2) Avaliado
2.1) Apés a homologacio do Avaliador, o servidor avaliado podera consultar a avaliacio respondida
2.2) 0 Servidor Avaliado tem a opcdo de solicitar revisdo (sendo necessario neste caso preencher o campo “Comentarios™ para justificar o pedido de revisio)

OBSERVACAD: Existe um prazo de 5 dias apds a homologagdo do Avaliador para solicitar a Revisdo. Ndo tem o efeito de Recurso, a Revisdo ocorre antes da conclusdo da Avaliagio de
Desempenho.

2.3) O Servidor Avaliado deve acionar o botdo "Homologar” para que a avaliacio seja encaminhada para a Secio de Desenvolvimento Profissional.

3) Avaliador/Avaliado - Revisdo
3.1} Mo caso de o Servidor Avaliado solicitar Revisio, a avslisgdo ficard disponivel para o

Fonte: CPN, 2023.
Obs: As instrugdes exemplificadas na imagem séo as utilizadas pelo TRT2.

4. MENSAGEM SOBRE AVALIAGAO

Para encaminhar mensagens por e-mail para o avaliador (e-mail da unidade),
para o avaliado (e-mail corporativo) e para o RH, quando houver movimentacao do
status das avaliacdes, acessar o menu Tabelas > Mensagens e Avisos...

Escolher, dentre as opg¢des, em que momento deseja mandar a avaliagao
(Situagdo do Periodo e Situacdo da Avaliagdo), o Tipo da Avaliagdo, os campos

referentes aos destinatarios da mensagem e escrever o texto respectivo.
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Imagem 11

Cadastro de Mensagens e Avisos

Descrigao da Mensagem: |INFI]HHAI;EI] AD AVALIADD

Prezado[a] avaliado[a].

Informamos que sua avahagaoe fol homologada pela Se¢ae de Dezenvolvimento Profissional.
Lembrete, caso |a tenha tenha cumprido os requisitos abaixo, favor desconsiderar:
Yerifique se ndo ha avaliagbes pendentes referentes a outros periodos.

Sua progress3o/promocio serd publicada até o FINAL DO PROXIMO MES, desde que nio haja outras
avaliacoes pendentes e todos oz requizitos sejam cumpridos.

Para a PROMOCAD precisara participar, durante o periodo de permanéncia na classe, de conjunto de
agoes de treinamento que totalizem o minimo de 80 [oitenta] horas de aula e devera ocormrer até 30
[trinta] dias Gteiz antes do término do periodo avaliativo.

A Promogao ocorrera quando estiver posicionado[a):
de ASparaB 6
de B 10 para C 11

Atenciosamente,

Situacdo do Periodo Situacdo da Avaliagao

| ~| | [T -
Tipo da Avaliagio Tipo da &valiagdo

| ~| | |DESEMPENHD FUNCIONAL -
[7 Enrwiar e-mail para avaliada W Erviar e-mail para avaliada

[ Enviar e-mail para avaliador [ Enviar e-mail para avaliador

[ Enwviar e-mail para magistrado [ Enwiar e-mail para magiztrado

[~ Enviar e-mail para RH [~ Enwiar e-mail para RH

Fonte: CPN, 2023.

5. ENCAMINHAMENTO DA AVALIAGAO

Para encaminhamento da avaliagdo, deve-se realizar dois procedimentos:

gerar e enviar a avaliagao.
5.1 Gerar avaliagao
Menu Avaliagdo > Gerar Avaliagdo... > escolher o tipo de avaliagao,

selecionar o0 més/ano e marcar 0s nomes para 0s quais serdo geradas as

avaliacoes.
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Imagem 12

Gerar Avaliagdo

Tipo de Avaliaso: [ -

Més/Ano: [10/2023 Carregar Servidores
Servidores para gerar avaliagdo:
atricula | Home | Situagdo | Outro Drgéol Per, | Ingresso ‘ Ulltima M. ‘ Prios. Mo, | Data Aval. | Data Inicial | D ata Final | Ref. Atual | Mova Ref. ‘ Horas Trein. |

I I

Servidores com inconsisténcias [ndo sera gerada a avaliagdo):

HMatricula | MNome | Inconsisténcia

Fonte: CPN, 2023.

5.2 Enviar avaliagao

A avaliacdo so estara disponivel para preenchimento pelo avaliador apos ser

enviada. Para isso, selecione o menu Avaliagdo > Enviar Avaliagao...

Realizar o mesmo procedimento do item anterior, selecionando os servidores

que terdo suas avaliagdes disponibilizadas aos avaliadores.

Apés clicar em Enviar Email, a avaliagao ficara disponivel no SIGEP Online

para preenchimento pelo avaliador e, posteriormente, ciéncia do avaliado.

Enviar Avaliacio

Tipo de Avaliagao: | E—— -

Més / Ano: (1072023 Carregar Servidores
Servidores para Envio de Email -
Matiicula | Mome | Situagsa [ Outa Big3a | Per. [ Ingresso Ultima Mov. | Pros. Mov. | Data Inicial | Data Final | Ref. Atual | Mova Ref. | Horas Trein. | Cargo
Enviar Email

Servidores com inconsisténcias (n&o foi enviado emaill:

Matricula | Neme Inconsisténcia [

Fonte: CPN, 2023.
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6. ENVIAR MENSAGEM MANUAL

E possivel enviar mensagens pré cadastradas sobre o andamento das
avaliacdes, avaliadores, avaliados... Para isso, acessar o menu Avaliacdo > Enviar
Mensagem Manual...

Selecionar o Tipo de Avaliagdo, o Tipo de Situagado, a Situacéo e clicar em
Carregar Servidores para exibir a lista de servidores na situagdo escolhida.
Selecionar os servidores e clicar no botdo Enviar Mensagem. O e-mail sera enviado

se houver mensagem cadastrada para a situagao.

Imagem 14
Enviar Mensagem Manual
Tipo de Avaliagdo: ‘ j Tipo de Situagio : ‘AVALIAI;AEI j
Carregar Servidores
Més / Ano: |10/2023 LT UEL N ERIAG UARDANDD RECEEIMENTOD -
AGUARDANDD RECEEIMENTO ~
Servidores para Envio de Email - EM AVALIACAD
- — — EM REVISAD -
atricula | Home ‘ Situagdo | Outro Drgaol Per. | Ingresso AGUARDAND O AVALIADO al | Fef. Atual | Mova Rel. | Horas Trein. ‘ Cargo
AGUARDANDO MAGISTRADD
AGUARDANDO RH
EM RECURSOD
REPROVADD e
< >
J Enviar Mensagem
Servidores com i isténcias [ndo foi 1ado email):
Matricula | WNome ‘ Inconsisténcia |

Fonte: CPN, 2023.

Para verificar as mensagens pré cadastradas, acessar o menu Tabelas >
Mensagens e Avisos...
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7. REDEFINIR AVALIADOR

Pode-se redefinir o avaliador de uma Avaliagdo de Desempenho no Sigep
Online. Para isso, seguir 0s passos:
1. Menu Acompanhamento da Unidade > Avaliagao de Desempenho > Avaliador

> |dentificar a avaliagdo que se deseja alterar > clicar sobre o icone “Alterar
Avaliador”;

Imagem 15
Consultas Servigos ao Magistrado/Servidor Acompanhamento da Unidade Alteragéo de senha Sair

Preencher Avaliagido de Desempenho versdo: 22.4.7.1-SNAPSHOT - atualizagdo: 09/10/2023 -

Pesquisar dentre os dados disponiveis: [ IIIINININIIEIE

e T T e
PENDENTE - SECRETARIA DA 42° VARA DO TRABALHO DE SAC AGUARDANDS
13/02/2021 12/02/2022 . 13/02/2021 12/02/2022
AVALIAGAC eauo 2 RECEEIMENTC

Fonte: CPN, 2023.

2. Digitar a matricula (apenas os numeros) ou o nome do novo Avaliador no
campo indicado, selecionar e clicar no botado Redefinir:

Imagem 16

| Redefinir avaliador % |

)

Matricula ou nome do novo avaliador:

[ Cancelar |
Fonte: CPN, 2023.

Existem restricbes de preenchimento em “Redefinir Avaliador”. é necessario
indicar um servidor servidor, o0 campo nao pode ficar em branco. E o avaliado néo
pode ser o avaliador da propria Avaliagédo de Desempenho.

Av. Marqués de S&o Vicente, 121 - | ®) (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar

Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 ® estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br



8. RECEBIMENTO DA AVALIAGAO PELO RH E CALCULO DA
NOTA

Com a ciéncia do avaliado, a avaliacao ficara disponivel para homologacéao
pelo RH, através do SIGEP Online.

Apdés a homologagdo, o RH devera calcular as notas das avaliagdes
recebidas através do menu Avaliacdo > Calcular Nota do Periodo Avaliativo... >
selecionar o Tipo de Avaliagao, preencher o campo Més/Ano e os servidores que

terao a nota calculada.

Imagem 17
Célculo da Mota do Periodo Avaliativo
Tipo de AvaliagGo.. |DE5EMPENH[I FUNCIONAL j
Més/ne: [1072023 f. Carregar Servidores |
Servidores para Calculo da Nota -
—‘—‘—‘—‘ Calcular Nota
Resultado :

Fonte: CPN, 2023.

Caso o processo de avaliagdo ainda esteja em andamento, pode ser
necessario atualizar alguns dados para se fazer o calculo. As matriculas que

necessitarem de ajuste aparecerao no campo Excecgoes.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — © (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br
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Célculo da Nota do Periodo Avaliative

LD R LU DESEMPENHD FUNCIDNAL =

Imagem 18

Més/Ano: (11,2023 Camregar Servidores

Servidores para Calculo da Nota :

Calculando Matricula - 182486

atricula | MHaome | SituacEo | Outro Urgéol Per. | Ingresso ‘ Ulltima M ov. ‘ Proz. Moy, | Diata Aval. | Diata Inicial | Dats Final | Ref. &tual | MNowa Ref. ‘ Haoras Trein,
EFETIVO Nao 0 221/2M2 2041172022 2041172023 2011/2023 20M11/2022 1941142023 B10 cn 12
EFETIOD Nao 0 281212 26/411/2021  26/11/2023  26A11/2023 26M1/2022  25411/2023 B0 i 0

EFETIVD Néo 0 OBA1/2M2 0841172021 054172023 06A1/2023  08A11/2022 0441142023 B0 cn 18
EFETIVO Sim 0 02/05/2023  03/11/2022  03/11/2023  03A11/2023  03411/2022 021142023 €11 C1z

v¥|% % Calcular Nota
Resultado :

Matiicula | Nome

| Inicio | Fim

| Prom... | Mota daz] Avaliagtes | Mota Minima ‘ Ariie.. ‘ Ariie.

. | Mota Periodo | Situagio do Periodo

201/2022 194142023 5 ] 28 24 a0 et 3-PENDENTE - ACHES DE TREIN
2B8A1/2022 254142023 5 ] 28 0 a0 et 3-PENDENTE - ACHES DE TREIN
05/12/2022  04411/2023 & 40 28 18 20 40 3-PENDENTE - ACHES DE TREIN

Excegdes :

Matricula | Nome

| Excecdo

Servidor com Origem em outio digdo

Fonte: CPN, 2023.

Clicar duas vezes no nome do servidor que aparece em Excecdes, selecionar

uma das situagdes no campo Situagado do Periodo e clicar no botdo de Confirmar.

Apos, clicar no botao Calcular Nota.

Imagem 19

Atualiza Situagdo do Periodo
Matricula :

Home

Servidor com Origem em outro drgao

Situagdo do Periodo:

APRO

0 [
REPROYADD POR ACDES
REPROVADO POR MOTA

REPROYADO POR NOTA E ACHIES DE TREINAMENTO

Observagbes :

Fonte: CPN, 2023.

Coordenadoria de Projetos Nacionais

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 —
Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001

© (11)3150-2271

© estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br

17



9. MOVIMENTAGAO DE REFERENCIA

E possivel revisar a data de movimentacdo no menu Avaliagdo > Revisar
Data Movimentacao...

Neste menu, é possivel gerar o ato de progressao. Basta selecionar os
servidores, clicar no botdo Atualizar e copiar os dados para uma planilha do Excel
clicando no botdo Copiar Registros Atualizados. Serédo copiadas informagdes como

matricula, nome, cargo, referéncia e data de progressao.

Imagem 20

Revisar Dats Movimentacio

Tipo de Avaliagso: [ESTAGIO PROBATORID =]

S | P | e soi. |

Maticula | Mome | situagsa | Dutio Birggo | Per. | Ingresso Data daMovimertagio | Dias Adicionados | Movimentagao Recaloulada | Data Inicial | Data Final | Re

(m] EFETIVO Nio 4 17A12/2020 171242023 1} 17122023 172022 16B/0B/2023 AT

Atualizar

Fonte: CPN, 2023.

Apdés a publicagao do ato, deve-se incluir os dados da progresséo através do
menu Avaliagdo > Movimentar Aprovados...> preencher os dados referentes a
publicacdo nos campos Dados da Alteracdo e Dados da Publicagdo > clicar em

Atualizar. Os dados seréo atualizados automaticamente no Mdédulo Progressao.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — © (11) 3150-2271

Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br
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Imagem 21

Movimentar Aprovados.
Tipo de Avaliago: |[EE AN Al ~

Mésshno: 1072023 Carregar Servidores

Matricula | Home [ Situagéo [ Outo Brgéo [ Per. [ Ingresso [ Oltima Moy, [ Prox Mov. | Data Inicial | DataFinal [ Ref. Atual [ Nova Ref. [ Horas Trein [ Cargo

EAEA EAEA

Dados da AlteragBo Dados da Publicagdo

i = -
o [ I=| Tia: | = pr—
Nimero: [ Data: Nimero T Data: ———

Fonte: CPN, 2023.

Av. Marqués de S&o Vicente, 121 - | ®) (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
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