
Sistema Avaliação de Aquisição de Estabilidade

Manual do Perfil da Chefia Mediata

Acesso:

O acesso ao Sistema Avaliação de Aquisição de Estabilidade é realizado mediante utilização

do link designado: http://seaep.cuiaba.mt.gov.br/admin/login

● Usuário insere seu CPF e senha

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

inicial do Sistema de Avaliação de Estabilidade, sem a necessidade de um novo login

● Após inserir suas credenciais, clicar em “Iniciar sessão”

O primeiro acesso ao Sistema de Avaliação de Aquisição de Estabilidade é realizado através

das credenciais já cadastradas pelo Portal do Servidor, sendo elas o login e senha do Portal.

A alteração da senha de acesso é realizada através do Portal do Servidor, ao clicar em

“Esqueceu sua senha?” o sistema redireciona para a tela de alteração da senha no portal,

conforme mostra a imagem abaixo:

http://seaep.cuiaba.mt.gov.br/admin/login




1. SERVIDORES EM AVALIAÇÃO

Após efetuar o login, o servidor será direcionado para a tela inicial do site, na

qual serão exibidos os servidores que estão prontos para serem avaliados.

A página fornece as seguintes informações:

● Modo de Exibição

O usuário pode escolher a cor do layout da página utilizando o botão localizado no

canto superior direito, localizado ao lado da identificação do usuário. A seguir, estão

ilustradas as opções de cores disponíveis:



● Notificações

No canto superior direito da tela, ao lado do ícone para escolha do layout da tela e do

nome do usuário, é exibido o ícone para notificações. Ao clicar no ícone são exibidas as

notificações para o perfil que está logado no sistema.

● Média dos servidores avaliados pelo chefe que está finalizaram suas avaliações;

● Quantidade de avaliações a serem preenchidas;

● Quantidade de avaliações com prazos próximos ao vencimento;

A Chefia Mediata pode utilizar os filtros que o sistema disponibiliza para otimizar o seu

tempo em uma busca específica, como mostra a imagem abaixo:



● Nome ou Matrícula: Campo no qual a chefia pode inserir o nome ou número

da matrícula do servidor que pretende avaliar

● Status: Os possíveis status ilustrados no filtro são:

○ Aguardando Avaliação: Status inicial. A avaliação será criada com este

status quando RH/DAF definir a hierarquia, aguardando o

preenchimento das notas pelas chefias

○ Aguardando Ciência do Servidor: Este status será atribuído quando as

chefias concluírem a avaliação

○ Aguardando Reconsideração: Este status será atribuído quando o

servidor conceder ciência/anuência aos pedidos de reconsideração

○ Finalizada: Este status será atribuído quando o servidor conceder

ciência/anuência sem nenhum pedido de reconsideração, ou quando

houver tal pedido, e for deferido em qualquer um dos níveis de análise.

● 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 possível que o usuário aplique filtro para ajustar a

quantidade de resultados exibidos, conforme exemplificado a seguir:

Na seção “Servidores em Avaliação” a chefia tem acesso à vida funcional dos

servidores sob sua responsabilidade, bem como suas informações pertinentes ao

estágio probatório. Essas informações incluem:

● Nome do Servidor

● Matrícula

● Etapa Avaliativa

● Nota

● Status

● Setor da Avaliação

● Órgão da Avaliação

● Setor atual

● Prazo Restante



● Ações (avaliar)

Ações:

Enquanto o status estiver como “Aguardando Avaliação” a ação disponibilizada pelo

sistema será de avaliar, ao clicar, será redirecionado para o preenchimento da

avaliação



O sistema de Avaliação é integrado com o sistema E-turmalina, importando

automaticamente as informações pessoais, funcionais e de lotação dos servidores e

dos órgãos envolvidos.

O questionário é subdividido por fatores, permitindo que sejam inseridas observações ao

final de cada fator, conforme ilustrado na imagem a seguir:



Ao atribuir uma nota inferior a 3, é necessário que as chefias forneçam uma justificativa para

a nota

Se a chefia não preencher todas as notas ou deixar alguma nota menor ou igual a 2 sem

justificativa, o sistema exibirá um aviso no final da página e não permitirá que a avaliação

seja finalizada.

No final do formulário, há a opção de inserir uma Observação da Avaliação, e

posteriormente tem um checkbox para ser assinalado, declarando que o avaliador leu

atentamente cada questão. Somente após marcar esse checkbox é que o sistema

disponibiliza clicar no botão “Finalizar Avaliação”.



Quando o status estiver como “Aguardando Ciência do Servidor” a ação disponibilizada pelo

sistema será de visualizar, ao clicar, será redirecionado para o formulário preenchido

Quando o status estiver como “Aguardando Reconsideração” a ação disponibilizada pelo

sistema será de analisar, ao clicar, será redirecionado para o formulário preenchido

juntamente com o(s) pedido(s) de reconsideração do servidor



Ao clicar em “Aceitar Pedido” é necessário apenas inserir a consideração da Chefia Mediata



Ao clicar em “Rejeitar Pedido” é necessário inserir a consideração da Chefia Mediata e

selecionar a Nota Reconsiderada



Após a rejeição, pela Chefia Mediata, do pedido de reconsideração feito pelo servidor e a

aplicação da nota reconsiderada, a avaliação é encaminhada de volta ao servidor, que tem a

opção de aceitar ou rejeitar a nota reconsiderada pela chefia.


