MANUAL DO GESTOR:
SISTEMA ARTERH

GUIA PRATICO: COMO FAZER A AVALIACAO
DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO E
REGISTRAR A DEVOLUTIVA
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ETAPA 1:
REALIZANDO A AVALIACAO




(Y ACESSO AO SISTEMA

Abra o navegador Google

Chrome ou Mozilla Firefox

Bem-vinda!

Para ter acesso ao nosso portal, por favor, preencha os campos abaixo.
(atualizado).
Faca login com: ARIE
v Usuario | |
Senha (4]
tﬁ mprega do Grups Synesis

Usuario: numero de matricula

Alterar senha

a . -
-| Esqueci minha senha

Senha: numero do CPF

Arte Gestdo de Pessoas - www.arteinfo.com.br

© 2014 | Todos os direitos reservados



E ALTERACAO DO PERFIL

Informamos que os gestores possuem dois tipos de acesso ao sistema:

1. Acesso como Gestor: permite visualizar os resultados e avaliar sua

equipe.

2. Acesso para Autoavaliacao: deve ser utilizado quando o gestor for

realizar sua propria autoavaliacao

o Atencgdo: E importante que o gestor utilize o acesso
correto de acordo com a acdo que ira realizar.
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E ACESSANDO COMO GESTOR

Para acessar o sistema com perfil de gestor e ter acesso aos resultados do

seu time:
1. No canto superior direito da tela, clique sobre o seu perfil de usuario.

2. No menu que sera exibido, selecione a opcao "Gestor" para acessar as

funcionalidades de gestao da sua equipe.



ACESSANDO COMO GESTOR

Empresa: MUNKCIRO DF TABRITO

Apkacdo AZC Framework ¥: 141

563 bem ¥indo

S0 USUNO 5t com 4 dota 0 1 205205

Umo acessor 12/05/2025 092617l 10,100,004

Gestdo por competnclas

v . [

Lo do Servider



El PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIACAO

1.No menu lateral, cliqgue em Gestao por Competéncias.

2.Va para o submenu Avaliagoes.

3.Cligue em Responder Avaliagao.

4.Verifique os dados no cabecalho:

5.Avaliado, Data da Avaliacao, Tipo de Avaliador, Cargo, Funcao e Status.
6.Cligue no botado (+) para expandir os comportamentos de cada competéncia.

7.Margue a opcao que melhor representa sua atuacao.



SALVAMENTO OU FINALIZACAO

" Para continuar depois, clique em Salvar - status muda para 02 — Em
avaliacao.
" Para finalizar, clique em Confirmar - status muda para 03 — Avaliacao

efetivada.

/\ Apés confirmar, ndo sera possivel editar a avaliacdo.



ACOMPANHAMENTO DO STATUS

STATUS

SIGNIFICADO

01 — Em elaboracao

02 — Em avaliacao

03 — Avaliacao efetivada

08 — Compilada

10 — Avaliacao concluida

Avaliacao disponivel para preenchimento

Preenchida, mas nao enviada

Enviada com sucesso

Aguardando devolutiva do gestor

Processo finalizado e relatdrio disponivel




ETAPA 2: REGISTRO DE DEVOLUTIVA




ACOMPANHAMENTO DO STATUS

1.No menu a esquerda, cligue em Gestao por Competéncias > Avaliacoes > Registro

da Devolutiva.

2.Selecione o servidor que recebera a devolutiva. Vocé devera escolher o servidor de

sua equipe para quem a devolutiva sera registrada.

3.Preencha os campos necessarios para registrar a devolutiva. Apds preencher as

informacoes, vocé tera duas opcoes:
 Salvar: Salva as informacdes digitadas, permitindo que vocé continue mais tarde.

e Confirmar: Conclui o processo e registra a devolutiva, enviando as informacoes

para o sistema.



®:. REGISTRO DA DEVOLUTIVA

Empresa: MUNICIPIO DE ITABIRITO
Aplicacdo AZC Framework V: 1.4.1
Seja bem vindo

Seu usudrio esta com a data de 16/05/2025
Ultimo acesso: 16/05/2025 15:47:53 Ip: 10.100.102.64

I91@1 Avaliagdo de Competéncias

© 0 registro da devolutiva visa apresentar comentarios do gestor e do profissional avaliado referente ao resultado da avaliacio de competéncias. Somente o gestor tera

acesso para visualizar o Registro da Devolutiva, por isso essa acdo devera ser realizada em conjunto com o profissional avaliado.

Responder Avaliacao

Avaliado Data da Avaliagdo Tipo Avaliador Cargo Fungao Status
Responder Avaliacdo de Cons 14/04/2025 Avaliacio do gestor TECNICO DE SERVICO PUBLICO | 08 - Compilada
Registro da Devolutiva 14/04/2025 Avaliacdo do gestor AGENTE ADMINISTRATIVO 08 - Compilada

Material de Referéncia

Fale Conosco



& 0 QUE O RELATORIO MOSTRA

1.ldentificacao dos avaliadores.

2.Comentarios do gestor e do servidor.

3.Nota final ou nivel de proficiéncia por competéncia.
4.Descricao das evidéncias avaliadas.

5.Campos para assinatura (se necessario).

® Ndo é necessdrio imprimir. O relatorio fica salvo no sistema para consulta

futura.



s03 EM CASO DE ERRO

Se nao conseguir acessar o sistema ou visualizar os menus, tire um print da
tela com a mensagem de erro e envie para a Geréncia de Desempenho e
Carreira:

Bd E-mail: desempenhoecarreira@pmi.mg.gov.br



FALE CONOSCO

R4 CONTATO - GESTAO DE DESEMPENHO E CARREIRA
& Telefone: (31) 3561-3227 — Ramal 00
Bd E-mail: desempenhoecarreira@pmi.mg.gov.br

Q Endereco: Avenida Queiroz Junior, n2 620 — Praia — 22 andar do prédio da Caixa Econ6mica Federal




