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1 INTRODUGAO

Este manual contém informac6es operacionais e técnicas referentes as funcionalidades do
sistema SIADEC. Este documento destina-se aos usuérios de diferentes perfis do sistema e aos
servidores responsaveis pelo atendimento a esses usuarios através da Central de Servicos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagé&o.
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2 VISAO GERAL DO SISTEMA

Disponibilizado em plataforma WEB, o sistema SIADEC ¢é responsavel pela realizacdo das
avaliacGes de desempenho por competéncias dos servidores. Através dela é concedida a
progresséo salarial dos avaliados em caso de aprovagéo.

As etapas das avaliagBGes de cada pessoa ficam disponiveis em periodos especificos, baseado
em suas datas de progressao.

2.1 INTERLIGAGAO COM OUTROS SISTEMAS

e L& e escreve informacBes no Universal RH;
e Consome WebService RH Client.
e Consome WebService TJPE Sec.

2.2 INFORMAGOES COMUNS
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3 MODULOS DO SISTEMA

3.1 MODULO DO AVALIADO

Esse mddulo é de acesso geral do sistema e as funcionalidades aqui descritas estdo acessiveis
para todos 0S USUarios.
3.1.1 Acessar o Sistema
Para acessar o sistema e iniciar sua utilizagéo:
1. Acesse o sistema através do endereco www.tjpe.jus.br/siadec;

: ‘/_\
‘.
’ IR v
, |
) ) J
d
LS, |
‘Tribunal de Justiga de Pernambuco R DRI i { /

2. Informe seu CPF e senha de rede (a mesma utilizada para iniciar a utilizacdo do
computador);

Clique em Acessar;
O sistema exibira a tela inicial do sistema. O contedo dessa tela depende do seu perfil.
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3.2 MODULO DO AVALIADOR

O modulo do avaliador se destina apenas as pessoas que realizardo avaliaches. As
funcionalidades descritas aqui se destinam a Magistrados ou pessoas com cargos e/ou
designac0es especificas.

3.2.1 Realizar Avaliagao

Essa é a funcionalidade que deve ser utilizada para realizar as etapas das avaliacbes dos seus
avaliados. Siga o procedimento:

1. Acesse o sistema, conforme descrito no item 3.1.1;
2. Escolha a opcao "Realizar Avaliagédo™;

TJPE - SIADEC Bem-Vindo S (2 ricula: G [ <

& = \ Rl 3
1! r
N

Pagina Inicial  Minhas Avaliagbes  Realizar Avaliagio  AvaliagOes Realizadas

Pagina Inicial

Sistemas Web | Tribunal de Justica de Pernambuco | www.tjpe.jus.br

3. Na péagina aberta, localize o servidor que sera avaliado e clique em "Realizar";
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Avaliar Equipe

Servidor ¢ Lotagdo Periodo de Progressdo +  Etapa

L e n o= UNIDADE DE o
SRS ARQUITETURA DE 10/11/2015 a 05/04/2016 gveasléi%agndheo
) SOFTWARE p
UNIDADE DE o
A ARQUITETURA DE 10/11/2015 a 14/06/2016 | Avallacdo de -m
) SOFTWARE Desempenho

Nessa pagina voceé sé vera as pessoas que estiverem em periodo de avaliacdo aberto para
alguma de suas etapas. Caso o servidor ndo seja localizado, é provavel que nao esteja
em seu periodo de avaliacdo ou vocé nao seja o avaliador dessa pessoa.

4. Atribua notas clicando nas estrelas e, se for o caso, marque a caixa "Indica Curso?" se
desejar indicar a realizacdo de curso para o seu avaliado;

AVALIADO
R ()

PERIODO DE PROGRESSAO: 10/11/2015 a 05/04/2016

AVALIACAO DE DESEMPENHO

COMPETENCIA TECNICA
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO
& Indi
EVIDENCIA NOTA | Ml
Demonstra compromisso de entregar as atividades que lhe sao atribuidas com qualid
0 1 2 3 4 5 & 8 9 10 1 O
ESSENCIAL NoTA: Y Yk Kk Kk Kk Kk Kk * x K
Demonstra responsabilidade no cumprimento das atividades que lhe sio atribui
0123456}'!}9106¢
ESSEN NOTA:
D a consciéncia dos impactos produzidos pelo seu trabalho na sociedade
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
I NAO SE APLICA NOTA:

Anterior | 1de11 Préximo -

*Evidéncias com a opc¢do "Nao se aplica™ sdo opcionais. Esta opcéo deve ser marcada
guando a evidéncia ndo se aplica as atividades do avaliado.
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*Algumas evidéncias podem ser avaliadas apenas como "Atende" ou "N&o Atende";

ETICA

& Indica
EVIDENCIA Ho Curso?
Age de forma ética, respeitando as norm regulamentos que regem a instituigao
ESSENCIAL Atende Nao Atende

5. Clique em "Proximo" e repita 0 passo acima até finalizar a avaliacéo;
Ao final, escreva sua "Observacdes Geral”, caso deseje, e confirme clicando em

"Confirmar".
POSTURA E EQUILIBRIO EMOCIONAL 10
Age com otimismo 10
Apresenta atitudes positivas em situacoes imprevistas e de pressao 10
Possui equilibrio emocional e facilidade para lidar com os conflitos no ambiente de trabalho 10

Observagao Geral

Voltar
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3.3 MODULO DO ADMINISTRADOR

O modulo do administrador se destina apenas as pessoas da Geréncia de Gestdo do
Desempenho.

3.3.1 Delegar Avaliagao

Essa funcionalidade deve ser utilizada para delegar uma pessoa a realizar avaliages de pessoas
que originalmente ndo realizaria, seja por auséncia do avaliador, mudanca de lotagdo, etc. Siga
0S seguintes passos:

1. Acesse o sistema, conforme descrito no item 3.1.1;

2. Escolha a op¢do “Delegar Avaliagdes”;

Pagina Inicial  Minhas Avaliagbes  AvaliagGes Realizadas  Delegar Avaliaghes

Pagina Inicial

3. O sistema exibira a tela de delegagdes cadastradas. Nela vocé deve clicar em ‘“Nova
Delegacao”;
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Avaliador ¢

il SEVERINO

AR DA SILA—

AR DA SILVA«—

AR DA SILVA—

Delegacdes

Avaliado ¢

i FLAVIA DE
AR

RS ANE
L JEITE

S
WANDERLEY
Sn—

_— ANIA DA
SILVA G

Q ¥l Ocultar delegagies vencidas

Lotagao

CENTRAL DE
EXPEDICAC E
RECEBIMENTO DE
CORRESPOMNDENCIAS

NUCLEO DE
SUPORTE
ADMINISTRATIVO

NUCLEO DE
RECEPCAO

NUCLEO DE
MOVIMENTACAD DE
PESSOAL

Periodo

18/08/2016 a
31/01/2018

10/08/2016 a
31/01/2018

10/08/2016 a
31/01/2018

10/08/2016 a
31/01/2018

Nova Delegacao

Opgoes

BEC O

i
Q
Eb

]
Q
Eh

BEc @

4. O sistema exibira a tela de cadastro da delegacgdo. Informe a matricula do avaliador, as
datas inicial e final do periodo de vigéncia da delegacéo e a justificativa. VVa para o final
do formulario (ainda na mesma tela) ...

Matricula do Avaliador

Nome do Avaliador

Nova Delegacao

Data Inicial

Data Final

Justificativa
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5. Agora localize os avaliados digitando seu nome, matricula ou lotacdo. Para selecionar
um (ou varios) servidor, clique no “+” e ele serd colocado na lista de avaliados
selecionados logo abaixo. Em seguida clique em “Delegar”.

Selecionar Avaliados
arquitetura de dados Q

Avaliador + Matricula = Unidade =
UNIDADE DE
SRR R CRA . L] ARQUITETURA DE +
DADODS
UNIDADE DE
ARAUJO MARIA S ARQUITETURA DE
DADOS
UNIDADE DE
I | EON|CE i A ARQUITETURA DE
DADODS
Avaliados Selecionados
Avaliador + Matricula = Unidade =
UNIDADE DE =
R | EON|CC i S ARQUITETURA DE m
DADODS

Cancelar Delegar
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4 PERGUNTAS FREQUENTES

4.1 NAO ESTOU VENDO A OPGAO "REALIZAR AVALIAGAO".

Isso significa que vocé ndo é um avaliador, o que pode se dar pelos seguintes motivos:

Vocé ndo € magistrado;
Seu cargo ou designacao ndo € de avaliador;
Né&o existe nenhuma delegacéo atribuida a vocé;

Né&o existe ninguém em periodo de avaliagdo no momento.

4.2 SERVIDOR NAO APARECE NA LISTA PARA SER AVALIADO.

Possiveis motivos:

Ele ndo esta lotado na mesma unidade que vocé ou abaixo;

Ele ndo estd em periodo de avaliacdo e nem existe liberacdo para realizacdo de etapa
fora do prazo oficial;

A avaliagdo ja foi realizada;
N&o existe delegacao para que vocé realize a avaliacdo dele;

4.3 QUEM E MEU AVALIADOR?

Se voceé precisa ser avaliado mas ndo sabe quem é seu avaliador, siga as orienta¢cdes abaixo:

Antes de tudo, avaliadores sdo pessoas com cargos e/ou designacdes especificas
(consultar Geréncia de Gestdo do Desempenho), pessoas com delegacéo explicita ou
magistrados. A pessoa gque ndo se enquadra em uma dessas regras nao é avaliador(a);

Consulte a Geréncia de Gestdo do Desempenho para saber se alguém possui delegacao
para realizar sua avaliacdo. Caso sim, essa pessoa é seu avaliador, caso ndo, continue...

Alguém na sua unidade se enquadra como avaliador, segundo as regras acima (cargo,
designacgdo, magistrado)? Caso sim, essa pessoa € seu avaliador, caso nao, repita essa
verificacdo nas unidades superiores até encontrar um possivel avaliador.
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4.4 QUANDO SEREI AVALIADO?

O periodo de realizagdo de cada etapa do ciclo de avaliacdo é definido pela resolucdo 381/2015

e 386/2016, e atualmente é:

ETAPA Regra Geral Oficiais de Justica

Acompanhamento 6 meses a partir do inicio do ciclo +/- 30 dias.

Avaliacéo De 60 até 15 dias antes da | De 105 até 15 dias antes da
data de progressao. data de progressao.

Inaptos 180 dias apés a data de | 180 dias apds a data de
progressao durante 45 dias. | progressao durante 90 dias.

4.5 O QUE PRECISO PARA PROGREDIR?

e Realizar as etapas de acompanhamento e avaliagdo (e inaptos quando aplicavel);
e Atingir nota geral de 7 na etapa de avaliagdo ou inaptos;

e Ter realizado, durante o periodo do ciclo, 40h de cursos relacionados com suas
atividades, dando entrada nos certificados atraves do SGP Digital;

e Estar livre de punicdo até 2 anos antes da data de progressao;

e DE CIIlLP15 PARA CIV.P16, possuir uma segunda graduacdo, especializacéo,
mestrado ou doutorado (além dos requisitos acima);

e DE CIV.P18 PARA CV.P19, possuir mestrado ou doutorado (além dos requisitos
acima).

4.6 SE EU NAO FOR APROVADO?

Em caso de ndo ser aprovado na etapa de avalia¢do, vocé devera realizar a etapa de inaptos 180
dias apds a sua data de progresséo. Caso também ndo seja aprovado, vocé ndo tera a progressao
desse ciclo, mas ndo ficara impossibilitado de progredir nos préximos ciclos.
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5 GLOSSARIO

AVALIACAO: Ato de avaliar um servidor quanto ao seu desempenho ao exercer suas
atividades rotineiras, em varias etapas, ao longo de um ciclo, através de formulério
disponibilizado no sistema;

AVALIADO: Servidor comum que € avaliado por um avaliador;

AVALIADOR: Quem avalia um servidor. Podem ser magistrados ou outros servidores
com cargos, designacdes especificas ou delegacdo devidamente cadastrada;

CICLO: Periodo, inicialmente de um ano, ao longo do qual os servidores sdo avaliados;
COMPETENCIA: Area de comportamento que agrupa comportamentos;
ETAPA: Evento do ciclo onde o formulario de avaliacdo é preenchido para um servidor.

EVIDENCIA: E um comportamento especifico, dentro de uma competéncia, que sera
medido na avaliacdo.

PROGRESSAO:
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