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Sistema Avaliacdo de Aquisicao de Estabilidade

Manual do Perfil da Chefia Mediata

Acesso:

O acesso ao Sistema Avaliacdo de Aquisicao de Estabilidade é realizado mediante utilizacao
do link designado: http://seaep.cuiaba.mt.gov.br/admin/login

Usudrio insere seu CPF e senha

O checkbox “Manter conectado” permite o redirecionamento automatico para a tela

inicial do Sistema de Avaliacdo de Estabilidade, sem a necessidade de um novo login
® Apds inserir suas credenciais, clicar em “Iniciar sessao”
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Aquisicio de Estabilidade

Bem-vindo de volta!

CPF
Senha

Manter Esqueceu sua Primeiro
conectado senha? acesso?

Iniciar a

O primeiro acesso ao Sistema de Avaliacdo de Aquisicdo de Estabilidade é realizado através
das credenciais ja cadastradas pelo Portal do Servidor, sendo elas o login e senha do Portal.

A alteracdo da senha de acesso é realizada através do Portal do Servidor, ao clicar em
“Esqueceu sua senha?” o sistema redireciona para a tela de alteracao da senha no portal,
conforme mostra a imagem abaixo:


http://seaep.cuiaba.mt.gov.br/admin/login
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Portal do Servidor

Informe sua Matricula e Senha do RH Online para acessar a funcionalidade desejada.

Matricula ou CPF:

Esqueci Minha Senha?

Servidor novo. cadastre-se aqui

ESQUECI A SENHA

Atengao: Informe os D baixio e d

clique em confirmar

Login

Data de Nascimento

Nova Senha

Repita a Nova Senha

‘ONFIRMAR VOLTAR

E Portaldo

ESQUECI A SENHA

Atengio: Inf

Login

Data de Nascimento

Nova Senha

Repita a Nova Senha
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1. SERVIDORES EM AVALIAGAO
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Ap0ds efetuar o login, o servidor sera direcionado para a tela inicial do site, na
qual serdo exibidos os servidores que estdao prontos para serem avaliados.

r@"\
G Sistema de Avaliagio de AquisicSo de Estabilidade
naLirgio

& Chefia Mediata v

Servidores em Avaliacao
Nota média dos servidores em ~ 10
; Avaliacdes para preencher
estagio probatdrio

ETAPA AVALIATIVA

NOME OU MATRICULA STATUS
v v
Servidores em Avaliagdo
SERVIDOR MATRICULA ETAPA AVALIATIVA NOTA
SERGIMA PEREIRA REGO 4916598 1
JEIZISLAINE SILVA DA CRUZ 4912953 2
4912953 1

JEIZISLAINE SILVA DA CRUZ

A pagina fornece as seguintes informacoes:

e Modo de Exibicao

& [  ELIAS COLONHESEBASSO v

Prazos proximos

* Considerando o prazo

vencimento
de 5 dias para vencer

Y v

STATUS PRAZO RESTANTE AGOES

Aguardando Avaliacdo m

O usuario pode escolher a cor do layout da pagina utilizando o botdo localizado no
canto superior direito, localizado ao lado da identificagdo do usudrio. A seguir, estdo

ilustradas as opgdes de cores disponiveis:

Sistema de Avaliagdo de Aquisigéo de Estabilidade

NOME OU MATRICULA sTaTUS ETAPA AVALIATIVA

6 | Q1 ANTONIO DOS SANTOS FARIAS v
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o Notificagoes

No canto superior direito da tela, ao lado do icone para escolha do layout da tela e do
nome do usuario, é exibido o icone para notifica¢cdes. Ao clicar no icone sdo exibidas as
notificacGes para o perfil que estd logado no sistema.

6.94 30 0
Nota Média dos servidores o Prazos préximos do vencimento
L. L Avaliacoes para preencher i .
com avalia¢des Finalizadas * Considerando o prazo de 5 dias para vencer

2.84 10 0

Nota média dos servidores em - Prazos préximos do vencimento
Avaliacdes para preencher

estdgio probatdrio * Considerando o prazo de 5 dias para vencer

e Média dos servidores avaliados pelo chefe que estd finalizaram suas avaliages;
e (Quantidade de avaliagdes a serem preenchidas;
e (Quantidade de avaliagdes com prazos préximos ao vencimento;

A Chefia Mediata pode utilizar os filtros que o sistema disponibiliza para otimizar o seu
tempo em uma busca especifica, como mostra a imagem abaixo:

NOME OU MATRICULA STATUS ETAPA AVALIATIVA SETOR

Nome ou Matricula — v — v Setor
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e Nome ou Matricula: Campo no qual a chefia pode inserir o nome ou numero
da matricula do servidor que pretende avaliar

e Status: Os possiveis status ilustrados no filtro sdo:

o Aguardando Avaliagdo: Status inicial. A avaliacdo sera criada com este
status quando RH/DAF definir a hierarquia, aguardando o
preenchimento das notas pelas chefias

o Aguardando Ciéncia do Servidor: Este status serd atribuido quando as
chefias concluirem a avaliacdo

o Aguardando Reconsideracdo: Este status sera atribuido quando o
servidor conceder ciéncia/anuéncia aos pedidos de reconsideragdo

o Finalizada: Este status sera atribuido quando o servidor conceder
ciéncia/anuéncia sem nenhum pedido de reconsidera¢do, ou quando
houver tal pedido, e for deferido em qualquer um dos niveis de analise.

e Etapa Avaliativa: Etapa na qual o servidor se encontra, podendo ser
identificada como etapa 1, 2 ou 3.

® Setor: Local de trabalho do servidor avaliado.

No canto superior direito da tabela, é possivel que o usuario aplique filtro para ajustar a
guantidade de resultados exibidos, conforme exemplificado a seguir:

Servidores em Avaliacdo

SERVIDOR MATRICULA ETAPA AVALIATIVA NOTA STATUS POR PAGINA

SERGIMA PEREIRA REGO 4916598 1 Aguardando Avaliagio _

50

JEIZISLAINE SILVA DA CRUZ 4912953 2 Aguardando Avaliacao 100

Na secao “Servidores em Avaliagdo” a chefia tem acesso a vida funcional dos
servidores sob sua responsabilidade, bem como suas informacdes pertinentes ao
estagio probatodrio. Essas informacgdes incluem:

Nome do Servidor
Matricula

Etapa Avaliativa
Nota

Status

Setor da Avaliacdo
Orgdo da Avaliacdo
Setor atual

Prazo Restante



e Acdes (avaliar)

Servidores em Avaliagdo

SERVIDOR

HELOIZA CAROLINE DE
OLIVEIRA RIBEIRO DOS
SANTOS

STEFANNI DAYANE DE
OLIVEIRA LIMA

HELOIZA CAROLINE DE
OLIVEIRA RIBEIRO DOS
SANTOS

ANGELICA ROSA DE
OLIVEIRA SILVA

ANGELICA ROSA DE
OLIVEIRA SILVA

TATIANE JARDINI
PEREIRA CAMPOS DOS
SANTOS

TATIANE JARDINI

PEREIRA CAMPOS DOS
SANTOS

Acoes:

Enquanto o status estiver

MATRICULA

4913364

4913370

4913364

4913354

4913354

4909586

4909586

ETAPA AVALIATIVA  NOTA

STATUS

Aguardando Avaliacio

Aguardando Avaliacio

Aguardando Avaliacio

Aguardando Avaliacio

Aguardando Avaliacio

Aguardando Avaliacio

Finalizada

SETOR DA AVALIACAQ

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA SILVA

ORGAO DA AVALIAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCAGAQ

SETOR ATUAL

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

CMEI SERGIO LUIZ
FERREIRA DA
SILVA

PRAZO RESTANTE
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v

AGOES

como “Aguardando Avaliacdo” a acdo disponibilizada pelo

sistema sera de avaliar, ao clicar, serd redirecionado para o preenchimento da

avaliagao

BREENDHON
HUGO
MENEZES
DOS REIS

4905737

- Aguardando Avaliacdo



=3
L Sistema de Avaliacdo de Aquisicao de Estabilidade
avniacio

& Chefia Mediata

Servidores em Avaliacio

Dados do Servidor
Nome

BREENDHON HUGO MENEZES DOS REIS

Lotagiio

Identificacdo do Avaliador
Matricula

4874204

Avaliacdo
| Sempre

Matricula

4905737

Cargo
TECNICO EM MANUTENGAO E INFRAESTRUTURA

EMEB PROF.° EZEQUIEL POMPEU RIBEIRO DE SIQUEIRA

Nome

ELIAS COLONHESE BASSO

Na Maioria das Vezes
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3 ) ELIAS COLONHESE BASSO v

Data Inicio do Exercicio

19/02/2021

Fase Avaliativa

1

Cargo
TECNICO EM MULTIMEIOS DIDATICOS

Avaliagdo referente ao Periodo:
De:| 19/02/2021 Até: 19/02/2022

Oo

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

Raramente

| Algumas Vezes
| O

Os |

Oo O1a

O2 |

O3 Oa Os

2) Cumpre o horério de trabalho e carga horéria estabelecida para o seu cargo, evitando interrupcdes e interferéncias prejudiciais ao andamento dos

O sistema de Avaliagdo é integrado com o sistema E-turmalina, importando
automaticamente as informagdes pessoais, funcionais e de lotagdo dos servidores e

dos érgaos envolvidos.

Dados do Servidor

Nome

BREENDHON HUGO MENEZES DOS REIS

Lotacdo
EMES PROF EZEQUIEL POMPEU RIBEIRO DE SIQUEIRA

Identificacdo do Avaliador

Matricula

4874204

Avaliacdo

O questiondrio é subdividido por fatores, permitindo que
final de cada fator, conforme ilustrado na imagem a seguir:

Matricula

4905737

Cargo
TECNICO EM MANUTENGAO E INFRAESTRUTURA

Nome

ELIAS COLONHESE BASSO

Data Inicio do Exercicia

19/02/2021

Fase Avaliativa

1

Cargo
TECNICO EM MULTIMEIOS DIDATICOS

Avaliagdo referente ao Periodo:
De:| 19/02/2021 Até: 19/02/2022

sejam inseridas observag¢des ao
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FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

‘ Raramente ‘ Algumas Vezes | Na Maioria das Vezes ‘ Sempre ‘

Oo O1 O2 | [F} Oa Os | Oe6 07 Os | O9 O 10

2) Cumpre o horério de trabalho e carga horaria estabelecida para o seu cargo, evitando interrupcdes e interferéncias prejudiciais ao andamento dos
servicos de sua responsabilidade.

Raramente ‘ Algumas Vezes | Na Maioria das Vezes ‘ Sempre ‘

‘ Oo O1 O2 \ O3 Oa Os | Os Oz Os \ Og O 10

3) Evita ausentar-se do ambiente de trabalho sem motivos, e quando o faz, apresenta as devidas justificativas, comprometendo a executar as
atividades de seu setor durante o expediente.

Raramente ‘ Algumas Vezes | Na Maioria das Vezes ‘ Sempre
Oo O1 O2 EE Ca Os | Oe o7 Oes | Os9 O 10

Observacdes do Fator:

Observagdes do Fator

Ao atribuir uma nota inferior a 3, é necessario que as chefias fornegam uma justificativa para
a nota

FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

Raramente | Algumas Vezes ‘ Na Maioria das Vezes | Sempre
Oo O1 ®2 | Os O4 Os | Oe 07 Os | OCo O 10

Justificativa da Nota:

Justificativa da Nota

Se a chefia ndo preencher todas as notas ou deixar alguma nota menor ou igual a 2 sem
justificativa, o sistema exibird um aviso no final da pagina e ndo permitird que a avaliacdo
seja finalizada.

Finalizar Avaliacdo

O Declaro que li atentamente cada quesito e as especificagdes dos critérios antes de fazer a avaliagdo. E que atribui cada nota traduzindo fielmente o desempenho do servidor(a), apés andlise criteriosa e
imparcial.

Existem perguntas que ndo foram respondidas efou notas menores ou iguais a 2 que estio sem justificativa.

No final do formuldrio, hd a opc¢do de inserir uma Observacdo da Avaliacdo, e
posteriormente tem um checkbox para ser assinalado, declarando que o avaliador leu
atentamente cada questdo. Somente apds marcar esse checkbox é que o sistema
disponibiliza clicar no botao “Finalizar Avaliagao”.
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ObservacBes da Avaliagio:

Observacdes da Avaliacdo

Finalizar Avaliacdo

| “

O Declaro que li atentamente cada quesito e as especificacdes dos critérios antes de fazer a avaliacio. E que atribui cada nota traduzindo fielmente o desempenho do servidor(a), apés andlise criteriosa e

imparcial.

Para finalizar a avaliacdo & necessdrio dar ciéncia no checkbox acima.

Finalizar Avaliacdo

Quando o status estiver como “Aguardando Ciéncia do Servidor” a agao disponibilizada pelo
sistema serd de visualizar, ao clicar, sera redirecionado para o formuldrio preenchido

BREENDHON HUGO o . 0
MENEZES DOS REIS 4905737 1 7 Aguardando Ciéncia do Servidor —

FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

Nota Original
)0 (Na Maioria das vezes)

2) Cumpre o hordrio de trabalho e carga horaria estabelecida para o seu cargo, evitando interrupgoes e interferéncias prejudiciais ao andamento dos servicos de sua

responsabilidade.

Nota Original

7.00 (Na Maioria das vezes)

3) Evita ausentar-se do ambiente de trabalho sem motivos, e quando o faz, apresenta as devidas justificativas, comprometendo a executar as atividades de seu setor

durante o expediente.

Nota Original

7.00 (Na Maioria das vezes)

Observagao do Fator:

Observagaoflustificativa:

FATOR Il - DISCIPLINA

1) Cumpre e respeita as normas legais, submetendo ao regulamento e procedimentos estabelecidos pela instituicao e a ética profissional.

Nota Original

7.00 (Na Maioria das vezes)

Quando o status estiver como “Aguardando Reconsideracdo” a ac¢do disponibilizada pelo
sistema sera de analisar, ao clicar, serd redirecionado para o formuldrio preenchido
juntamente com o(s) pedido(s) de reconsidera¢do do servidor

BREENDHON HUGO MENEZES
DOS REIS 4905737 1 7 Aguardando Reconsideracéo 10 dias



Dados do Servidor
Nome

BREENDHON HUGO MENEZES DOS REIS

Cargo

TECNICO EM MANUTENCAO E INFRAESTRUTURA

|dentificacao do Avaliador
Matricula

4874204

Avaliacédo

Matricula

4905737

Lotacio

EMEB PROF” EZEQUIEL POMPEU RIBEIRO DE SIQUI

Nome

ELIAS COLONHESE BASSO

Média desta Avaliagio:

Data Inicio do Exercicio

19/02/2021

Etapa Avaliativa

1

Cargo

TECNICO EM MULTIMEIOS DIDATICOS

Avaliacio referente ao Periodo:

De:| 19/02/2021 Até:
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19/02/2022

FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificdveis.

Nota Original:
7.00 (Na Maioria das vezes)

Pedido/ustificativa do Servidor:

teste
[ ) Aceitar Pedido J
[ ) Rejeitar Pedido J

Anexo:

Nota Pretendida pelo Servidor:
10.00

Nota Pretendida pelo Servidor:
10.00 (Sempre)

N3o ha arquivos anexados

Escolha uma acdo a ser executada

Ao clicar em “Aceitar Pedido” é necessario apenas inserir a considera¢do da Chefia Mediata
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FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

Nota Original: Nota Pretendida pelo Servidor:
7.00 (Na Maioria das vezes) 10.00 (Sempre)
Pedido/lustificativa do Servidor: Anexo:
teste
N3o ha arquivos anexados
Nota Pretendida pelo Servidor:
10.00

IﬁAceitar Pedido Consideracdo do(a) Chefia Mediata:

[ ©) Rejeitar Pedido J Consideragédo do(a) Chefia Mediata:

FATOR | - ASSIDUIDADE

1) Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos justificaveis.

Nota Original: Nota Final: Nota Pretendida pelo Servidor:
7.00 (Na Maioria das vezes) 10.00 (Sempre) 10.00 (Sempre)
Pedido/lustificativa do Servidor: Anexo:
teste
N&o ha arquivos anexados
Consideracdo do(a) Chefia Mediata: Data do(a) Considerac&o:
teste 2 05/04/2024 00:00
Identificacdo do(a) Chefia Mediata: ﬁ
Pedido aceito pelo(a) Chefia
ELIAS COLONHESE BASSO 4874204

Mediata
Nome Matricula

Ao clicar em “Rejeitar Pedido” é necessario inserir a consideragao da Chefia Mediata e
selecionar a Nota Reconsiderada
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2) Cumpre o hordrio de trabalho e carga hordria estabelecida para o seu cargo, evitando interrupcbes e interferéncias prejudiciais ao

andamento dos servicos de sua responsabilidade.

Nota Original: Nota Pretendida pelo Servidor:
9.00 (Sempre)

Pedido/lustificativa do Servidor: Anexo:

teste

N3o ha arquivos anexados

Nota Pretendida pelo Servidor:
9.00

[ CJ Aceitar Pedido ] Considerag3o do(a) Chefia Mediata:
L) Rejeitar Pedido feste 2

Nota Reconsiderada:

7 (Na Maioria das Vezes) v m

2) Cumpre o horério de trabalho e carga horéria estabelecida para o seu cargo, evitando interrupcoes e interferéncias prejudiciais ao

andamento dos servigos de sua responsabilidade.

Nota Original Nota Ajustada: Nota Pretendida:
9.00 (Sempre)
Pedido/lustificativa do Servidor: Anexo:
teste
N3o ha arquivos anexados
Consideracdo do(a) Chefia Mediata: Data do(a) Consideracdo:
Consideracao do(a) Chefia Mediata: 05/04/2024 00:00
Identificacdo do(a) Chefia Mediata:
Pedido negado pelo(a) Chefia
ELIAS COLONHESE BASSO 4874204

Mediata
Nome Matricula

Apds a rejeicdo, pela Chefia Mediata, do pedido de reconsideracdo feito pelo servidor e a
aplicacdo da nota reconsiderada, a avaliacdo é encaminhada de volta ao servidor, que tem a
opcado de aceitar ou rejeitar a nota reconsiderada pela chefia.



