TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO SEI

COMISSOES E METAS
DE DESEMPENHO




INFORMAGOES PRELIMINARES

 Tarefas das Chefias Imediatas:

« As chefias imediatas ficardo responsaveis por gerenciar todo o processo de
envio das Comissdes e Metas de Desempenho para a SMRH.

* Tipo de processo SEl:

> “SMRH: Comissoes e metas de avaliacao de desempenho”
« Documentos internos:

> “SMRH: Comissoes de Avaliacao de Desempenho” e

> “SMRH: Metas de desempenho”.




« Enfre no Sistema SEl e cligue em “Iniciar Processo”
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« Cligue no sinal de mais (+) para abrir mais opcdes e escolha o tipo de processo
“SMRH: Comissoes e metas de avaliacao de desempenho”

Escolha o Tipo do Processo: &

| SMRH: Comisséies e metas de avaliacdo de desempenho | _
SMRH: Contratacdo de estagiarios

SMRH: Contratacdo de servidores

SMRH: Convénio de Estagio

SMRH: Emissdo de Laudo medico para fins de Isencdo IR/Prev
SMRH: Formalizacdo de parcerias

SMRH: Notificacdo de Horas Excedentes

SMRH: Pagamento de Gratificacado - Concurso Publico

SMRH: Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA)
SMRH: Questionamento ao RH




 Inserir especificacdo e “salvar”
——» Exemplo: Comissoes e Metas — Geréncia de Contas a Pagar

Protocolo

® Automatico

Infarmada

Tipo do Processo:
SMAH: Comssles & metas de ava 3:_5“3 oe Jesempenho il

Especificacao

Comissdes g Metas - (nome do local de trabalho)

Classificacho por Assunlos:

2.0 - ADMINISTRAGAD Fal”,

Intgressados

DOiosarvacdes desta unidade

Mivel de Acesso
Sigilosa ® Restrilo Pubdica l

Lo N Woter




e Clicar no icone “Incluir documento”
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COMISSOES DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

« Escolha o tipo de documento “SMRH: Comissoes de Avaliagcdo de Desempenho (Formulario)”

Escolha o Tipo do Documento: @

SMPOT: Termo de aceite da entrega

SMPOT: Termo de encerramento de projeto

[SM RH Comissdes de Avaliagdo de Desempenho (Formulario) ] _
SMRH: Abertura de Prazo para Solicitagdo de Férias

SMRH: Acordo de cooperacao

SMRH: Analise e Decisdo Administrativa

SMRH: Aposent. Deferidas - Calc. verbas indenizat.
SMRH: Ata de Credenciamento

SMRH: Autorizacdo de Chamamento

SMRH: Autorizacdo de Pagamento de Substituicdo
SMRH: Calculos de Verbas Indenizatorias

SMRH: Cancelamento de Vale Transporte (Formulario)
SMRH: Certiddo Funcional para Aposentadoria




COMISSOES DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

Confirmar Dados | | \oltar |

SMRH Comissdes de Avaliagao de Desempenho

OBS 1:Caso tenha dividas no preenchimento, favor consultar o Guia Basico da Avaliag&o de Desempenho: Portal do Servidor = Avaliacdo de Desempenho = Estaveis = Guia Basico da Avaliagdo
de Desempenho.

0BS 2 Unidade Administrativa Avaliada: (Ex: Diretoria, Geréncia, Coordenaderia, Unidade Escolar, Chefia Imediata e outros):

UNIDADE ADMINISTRAT VA AVALIADA

[ | —
Chefia Imediata: * Preencher todos os

[ | — itens do formuldrio:

Matricula da Chefia Imediata:

o « Poderdo ser inseridas
2 avaliador: até 6 comissoes por
| | formuldrio;

Matricula do 2° avaliador:
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3° avaliador: ml ~ , |V r m

| I_ EIO S.SOGS sdiva ?
Confirmar Dados

Matricula do 3° avaliador:

Suplente:

| | q—

Matricula do Suplente: l




COMISSOES DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

ATENCAO

1. A chefia imediata € os membros da comissao avaliadora
deverdo ASSINAR B o formuldrio.




METAS DE DESEMPENHO

« Escolha o tipo de documento “SMRH: Metas de desempenho”

Escolha o Tipo do Documento: @

)

SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:
SMRH:

Inform. para Calculo de Verba Indenizatoria
Justificativa de Interesse Publico

Metas de desempenho _
Minuta de Edital de Chamamento Publico
Minuta de Termo de Renovacdo de Convénio
Minuta de acordo de cooperagdo

Minuta de termo aditivo/acordo de cooperacao
Notificagdo Administrativa

Motificacdo de Horas Excedentes

Oficio

Pagamento de Gratificagdo - Concurso Pablico



METAS DE DESEMPENHO

 Inserir descricdo e salvar em “Confirmar Dados”.

SMRH: Metas de desempenho

Texto Inicial
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METAS DE DESEMPENHO

« Descrever as metas de desempenho acordadas com a equipe.

ﬁ@.

METAS DE DESEMPENHO /2022 - ANEXO II - DECRETO N° 022/2019

Setor avaliado:

Metas Negociadas




METAS DE DESEMPENHO

ATENCAO

1. A chefia imediata deverd ASSINAR 28 as metas de
desempenho,

2. Apos a assinatura da chefia, o documento € liberado para
CIéNnciq;

3. TODOS OS SERVIDORES QUE SERAO AVALIADOS, deverdo dar
CIENCIA L4 nas metas de desempenho.




« Para facilitar o acesso ao processo de Comissoes € Metas de Desempenho,
sugerimos colocar o processo em “Acompanhamento Especial”. Dessa forma,
quando chegar na fase de preenchimento dos formuldrios de avaliacdo de
desempenho, as comissoes e metas estardo disponiveis para consulta
faciimente.

« Confirme se todos os servidores tomaram CIENCIA das Metas de Desempenho
e se as comissoes avaliadoras ASSINARAM as Comissoes de Avaliagao de
Desempenho.




FINALIZANDO 0 PROCESSO

 Encaminhar o processo para “SMRH-CAD” Coordenadoria de
Avaliacao de Desempenho

* Prazo final: 30 de abril.




LONDRINA

Coordenadoria de Avaliagao de Desempenho
Contato: 3372-4070 / 3372/4095
E-mail:

avaliagdo.desempenho@londrina.pr.gov.br

Secretaria Municipal de Recursos
Humanos
Diretoria de Desenvolvimento Humano
Geréncia de Carreiras




