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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

AVALIACOES NO SISTEMA SIGA-DOC

1. Como devo proceder para encaminhar minha Avaliagdo de desempenho
em Estagio Probatorio ou Avaliacdo Peridodica de Desempenho?

As avaliacdes devem ser encaminhadas por SIGA-DOC, com preenchimento de
formulério disponivel no préprio SIGA-DOC ou anexando o formulario de
avaliacao digitalizado, disponivel no Portal Interno — formularios.

2. Onde estéo disponiveis os Formularios de Avaliacéo, no SIGA-DOC?
2.1. Inicia-se um NOVO SIGA-DOC,;

2.2. Utilizando o tipo de documento Memorando, seleciona-se um dos Modelos
de formularios de avaliacao:

SGP - Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério
ou SGP - Avaliacéo Periédica de Desempenho do Servidor;

3. Quem podera criar o SIGA-DOC para encaminhamento das Avaliac6es?

O documento (SIGA-DOC), podera ser criado tanto pelo avaliado quanto pelo
avaliador;

4. Como devera ser o procedimento quando o SIGA-DOC for criado pelo
avaliado?

Quando o SIGA-DOC for criado pelo avaliado, o chefe imediato (avaliador)
devera ser colocado como subscritor.

5. De que forma o AVALIADO realiza o procedimento no SIGA-DOC?
5.1. Apos a criagdo de um NOVO SIGA-DOC;

5.2. Utilizando o tipo de documento Memorando, seleciona-se um dos Modelos
de formularios de avaliagao:

SGP - Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério
ou SGP - Avaliacao Periédica de Desempenho do Servidor;
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Documentos

NOVO

Dados basicos:

Origem: [intemo Produzido ™|  Data: | | Ace sso Limitado 30 érgio (padiic) V]

Chemor [ ] Oswswe >

Fungio;
Lotagdo; [

| (Opeionamente informe a fungio &  Iotagio na forma: FungioiLotgio;Localidade)

Localidade:
Destinatario: [Brg3o ntegraso v] | 1]
Tipo: WMemaranda _v|___-->
i —

Modelo: Memomndo (Models Padrio)

SA - Solicitacio
Preenchimento SA - Solicitack:
Automatico: SA - Term

Classificagio

Descrigio:

Dados complemen

Texto

Fig.1: Exemplo de selecdo de formulérios, conforme descrito nos itens 4 e 5 acima.

5.3. No item DESCRICAO, preencher com a avaliagéo a qual se refere e com o
nome e matricula do servidor avaliado;

5.4. Nos dados complementares informar o niamero da matricula do servidor
avaliado, o que levara ao preenchimento automatico dos dados a seguir: Nome,
Setor e Cargo;

5.5. O avaliado devera preencher somente a Data da Posse e o Periodo ou
Etapa de Avaliacdo, e sem preencher nenhum dos campos referentes aos
Conceitos, devera finalizar o documento, criando assim um nuamero de SIGA-
DOC, com um documento pendente de assinatura pelo avaliador;

Obs: Quando houver duvida sobre o periodo de sua avaliagédo, entre em contato com a DDAP.

Descrigio: | |
[preencher o campo acima com palavraschave, sempre usando substnfivos, género masculing & singulan

Dados complem entares

Malril:,ula:l:l

MHome:

Setor.

Cargo;

TedaPose [ |

eriodo de Avaliagio: |

Fig.2: Exemplo do item 5.5

5.6. O referido documento, apresenta-se preenchido, automaticamente, com o
conceito “Otimo” em todos os itens de avaliacdo, os quais deverdo ser
EDITADOS pela chefia imediata (avaliador), inserindo os conceitos que achar
pertinentes. Para os conceitos “Regular” ou “Insuficiente”, serd obrigatorio o
preenchimento dos comentarios;
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5.7. ApoOs a atribuicdo dos conceitos, o avaliador devera finalizar o documento e
assina-lo, o qual estara, imediatamente, disponivel para o avaliado;

5.8. Caso o servidor avaliado esteja de acordo com os conceitos, fard o seguinte
Despacho Curto: “Ciente. De acordo” e em seguida devera encaminhar o SIGA-
DOC a Divisdo de Desenvolvimento e Avaliacdo de Pessoal — DDAP;

5.9. Caso o servidor avaliado ndo esteja de acordo com 0s conceitos, devera
anexar um documento solicitando “Pedido de Reconsideragao”, detalhando
quais os pontos divergentes e respaldando sua solicitacdo, ao final, devera
encaminhar o SIGA-DOC a Divisao de Desenvolvimento e Avaliacao de Pessoal
— DDAP.

Obs:

- O setor fard os procedimentos necessarios de acordo com as Resolucdes
002/2010 e 003/2010 — encaminhando o referido pedido de reconsideracao
para analise da chefia imediata.

- Um dos principais objetivos, é que haja um feedback, por parte da chefia
imediata quanto aos conceitos atribuidos aos servidores, ressaltando
pontos fortes e enfatizando o que pode ser melhorado.

6. Como devera ser o procedimento quando o SIGA-DOC for criado pelo
avaliador?

Quando o SIGA-DOC for criado pelo avaliador (chefe imediato), este sera o
subscritor.

7. De que forma o AVALIADOR realiza o procedimento no SIGA-DOC?
7.1. ApGs a criagdo de um NOVO SIGA-DOC;

7.2. Utilizando o tipo de documento Memorando, seleciona-se um dos Modelos
de formulérios de avaliacao:

SGP - Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio
ou SGP - Avaliacéo Periodica de Desempenho do Servidor;
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Dados basicos

Origem [Intemo Froduzido ~|  Data: | | cesso [Limitsdo so érglo (padia) ]

Fungdo;
Lotagdos [ | (@pciona ments informe 2 funglo & a lotagio na forma: Fungi ol ot gio; Localidade)
Loca lidade:

Destinatario: [Brado ntegrade v] | 1=

Tipo:

Modelo

Preenchimento
Automatico:

Classificago

Descrigio:

Instrutos Intemos.

Dad 1 H
00% COMPIEMEN| 5 gjiitscio de Desamuiamento

Texto

Fig.3: Exemplo de selecao de formularios, conforme descrito nos itens 6 e 7 acima.

7.3. No item DESCRICAO, preencher com a avaliacdo a qual se refere, com o
nome e matricula do servidor avaliado;

7.4. Nos dados complementares, informar o nimero da matricula do servidor
avaliado, o que levara ao preenchimento automatico dos dados a seguir: Nome,
Setor e Cargo;

7.5. O avaliador devera preencher a Data da Posse e o Periodo ou Etapa de
Avaliacdo, para entdo iniciar o preenchimento do formulério, inserindo os
conceitos que achar pertinentes, lembrando que para conceitos “Regular” ou
“Insuficiente”, os comentarios serdo obrigatorios;

Descrigio: |
(preencher o campo acima com palavraschave, sempre usando substantivos, género masculino e singular)

Dados complementares

Matricula

Nome:

Setor:

Cargo;

Fig.4: Exemplo do item 7.5

7.6. Apos finalizar a avaliagdo, o avaliador deve assinar o documento e fazer
a transferéncia deste para a matricula do avaliado, para que o mesmo tome
ciéncia dos conceitos atribuidos na avaliacao;

7.7. O avaliado, posteriormente, deve encaminhar sua avaliacdo a Divisdo de
Desenvolvimento e Avaliacdo de Pessoal — DDAP;

7.8. Caso o servidor avaliado esteja de acordo com os conceitos, fara o seguinte
Despacho Curto: “Ciente. De acordo”; e em seguida devera encaminhar o SIGA-
DOC a Divisdo de Desenvolvimento e Avaliacdo de Pessoal — DDAP;
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7.9. Caso o servidor avaliado nao esteja de acordo com 0s conceitos, devera
anexar um documento solicitando “Pedido de Reconsideragao”, detalhando
quais os pontos divergentes e respaldando sua solicitacdo, ao final, devera
encaminhar o SIGA-DOC a Divisao de Desenvolvimento e Avaliacao de Pessoal
— DDAP.

Obs:

- O setor fard os procedimentos necessarios de acordo com as Resolucdes
002/2010 e 003/2010 — encaminhando o referido pedido de reconsideracao
para andlise da chefia imediata.

- Um dos principais objetivos, é que haja um feedback, por parte da chefia
imediata quanto aos conceitos atribuidos aos servidores, ressaltando
pontos fortes e enfatizando o que pode ser melhorado.

8. No formulario fisico (impresso) da avaliagdo, o avaliado e o avaliador
assinam. Como essa assinatura ocorre via SIGA-DOC?

Por meio da assinatura digital (token), utilizada tanto para ciéncia, quanto para
encaminhamentos.




