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ArteComp - Guia Rapido do RH
Menu RH - Gestao por Competéncias e RH Delegacao

Funcobes da plataforma ArteComp para a Avaliagao de Desempenho por
Competéncias

1 - Anexar um Arquivo

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu Cadastro/Anexar Arquivo. Estdo disponiveis
duas formas de busca: pelo c6digo BM ou pelo Nome do servidor/empregado publico;

1. Facaabuscacom o BM completo do servidor/empregado publico sem pontos ou hifen, e clique no botao
Pesquisar. Preferencialmente utilize esta forma de pesquisa pois alguns servidores possuem 2 BMs e
podem existir homénimos no érgéo.

2. Faca a busca pelo nome do servidor/empregado publico desejado e clique no botdo Pesquisar. A
pesquisa podera ser feita utilizando o nome completo, apenas o primeiro nome, prenome ou sobrenome,

bem como qualquer combinagao entre eles. Neste caso, use “%" antes e apds cada palavra.

3. Apos selecionar o servidor/empregado publico, clique no botédo localizado no canto

inferior direito

. ~ Mowvo Arguivo
4. Na nova tela, clique no botdo 3

e uma janela com as informacgdes abaixo se abrira para
o upload. Preencha os campos solicitados.
a. Descricdo do Arquivo: descreva o nome do documento que deseja arquivar (sugerimos que
cologue o ano, nome ou BM do servidor/empregado publico e nome do documento para facilitar
a identificacao futura). Este campo é de preenchimento obrigatorio;
b. O campo texto associado nao é de preenchimento obrigatorio;
c. Nocampo conteudo vocé deve buscar, por meio do botdo Procurar, o arquivo que serd anexado
ja deve se encontrar previamente salvo ou digitalizado no seu computador;
d. Apds fazer o upload do arquivo, clique no botéo Carregar;
e. O arquivo sera carregado e a janela de confirmacgéo aparecera.
5. Para atualizar um arquivo, clique no botdo Atualizar na linha do arquivo desejado, lembrando que a
acao de atualizar sobrep6e o arquivo previamente anexado, apagando o arquivo original. Para atualizar

clique no botéo procurar, busque o arquivo desejado e clique em atualizar.
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Excluir |

6. Para excluir um arquivo anexado, selecione o arquivo e clique no botéo excluir . SO consegue

excluir um arquivo a pessoa que 0 anexou.

2 -~ Alterando um avaliador

Com o perfil RH - Gestéo por Competéncias clique no menu Avaliagdes/Alteragcédo dos Avaliadores.
1. Selecione o ano desejado;
2. Selecione o processo desejado;
3. Faca a busca com o nome do avaliado ou o nome do avaliador, deve-se escolher apenas um dos

campos de busca, avaliado ou avaliador;
a. Por nome do avaliado: Digite o0 nome do avaliado e clique na pasta de busca amarela;

b. Por nome do avaliador: Digite 0 nome do avaliador e clique na pasta de busca amarela; =
Clique no nome do avaliado ou avaliador, conferindo o seu BM e em seguida em OK;
No campo avaliador, linha da avaliagdo Gestor AP/EP digite 0 nome do gestor desejado e clique na
pasta de busca, conferindo seu BM apds carregar o campo.
6. ApOs carregar o campo clique no botéo salvar;

3 - Recurso da avaliacao

Com o perfil RH - Gestédo por Competéncias cliqgue no menu Avaliagdes/Recurso de Avaliagéo.
1. Selecione o ano desejado;
2. Selecione o processo desejado;

3. Digite no campo avaliado o nome do servidor/empregado publico desejado. No caso de aparecer

. . e} . -
mais de 1 vez o nome, ou faga a busca clicando na pasta amarela =~ , e faga a pesquisa pelo cédigo.

a. Digite o BM do servidor/empregado publico preenchendo os zeros a esquerda e cligue no

bot&o pesquisar. # |
Na nova tela clique em Pesquisar;
Para selecionar o servidor/empregado publico clique duas vezes sobre seu home;
Em Recurso selecione sim ou ndo;

Em anexar arquivos anexe os documentos referentes ao recurso (Verificar item 1 — Anexar Arquivo);

© N o 0 &

Clique no botéo salvar;
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4 - Relatorio Conferéncias Avaliacoes Geradas - CAV

Com o perfil RH - Gestao por Competéncias clique no menu Avaliagdes/Relatérios/Conferéncia
AvaliacOes Geradas.

1. Emtipo de arquivo selecione Excel,
2. Em campo intervalo selecione cédigo de contrato ou cédigo do custo gerencial 1;

3. Em Ano selecione o0 ano desejado em seguida cliqgue no botdo para selecionar o processo
da avaliagao;
a. Najanela que se abriu, selecione os processos desejados e transfira-os para a aba em

branco utilizando as setas de selegéo , cliqgue em ok;

4. Nos campos elemento inicial e elemento final:
a. Para buscas por cédigo de contrato, no campo elemento inicial clique na pasta amarela

‘-:-‘l, digite no campo cédigo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida
cligue no botéo pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o0 seu home. Repita este
passo a passo para elemento final;

b. Para buscar por cédigo do custo gerencial 1, no campo elemento inicial clique na pasta

amarela ‘—ifl, digite no campo agrupador os dois primeiros nameros da lotacdo desejada e
em seguida cligue no botdo pesquisar. Abrird uma tela com todos os agrupadores do
orgao/entidade. Selecione no elemento inicial o 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatério e no elemento final o Ultimo agrupador do intervalo.
5. Clique no botédo Gerar relatério e aguarde sua geragao;
6. Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

§ - Relatorio Delegacao
Com o perfil RH - Gestéo por Competéncias clique no menu Avaliagc6es/Relatérios/Delegacgdes.

1. Emtipo de arquivo selecione Excel;
2. Em campo intervalo selecione codigo de contrato ou cédigo do custo gerencial 1;
3. Nos campos elemento inicial e elemento final:
a. Para buscas por cédigo de contrato, no campo elemento inicial clique na pasta amarela

‘—}, digite no campo c6digo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida
cligue no botéo pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o seu nome. Repita este
passo a passo para elemento final;

b. Para buscar por cédigo do custo gerencial 1, no campo elemento inicial clique na pasta

o L . . :
amarela =, digite no campo agrupador os dois primeiros numeros da lotacéo desejada e
em seguida clique no botdo pesquisar. Abrirhd uma tela com todos os agrupadores do
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orgaol/entidade. Selecione no elemento inicial 0 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatorio e no elemento final o Ultimo agrupador do intervalo.
4. Em processo selecione Avaliacdo de Competéncias;
Clique no botédo Gerar relatdrio e aguarde sua geracao;
6. Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

o

6- Relatério Servidores Ativos

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu Avaliagcfes/Relatérios/Servidores Ativos.

1. Emtipo de arquivo selecione Excel;
2. Em campo intervalo selecione codigo de contrato ou c6digo do custo gerencial 1;
3. Nos campos elemento inicial e elemento final:
a. Para buscas por cédigo de contrato, no campo elemento inicial clique na pasta amarela

‘—:fl, digite no campo cédigo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida
cligue no botéo pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o0 seu nome. Repita este
passo a passo para elemento final;

b. Para buscar por cédigo do custo gerencial 1, no campo elemento inicial clique na pasta

amarela ‘—:fl, digite no campo agrupador o agrupador da lotacdo desejada e em seguida
cligue no botéo pesquisar, selecione a secretaria com dois cliques sobre o0 seu nome.
Repita este passo a passo para elemento final;
4. Clique no botdo Gerar relatério e aguarde sua geracao;
5. Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

7- Relatorio Dias Trabalhados

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu Avaliac6es/Relatérios/Dias Trabalhados.

1. Emtipo de arquivo selecione Excel;
2. Em campo intervalo selecione cédigo de contrato ou cédigo do custo gerencial 1;
3. Nos campos elemento inicial e elemento final:
a. Para buscas por cédigo de contrato, no campo elemento inicial cligue na pasta amarela

‘—:Fl, digite no campo c6digo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida
cligue no botéo pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o0 seu nome. Repita este
passo a passo para elemento final;

b. Para buscar por cédigo do custo gerencial 1, no campo elemento inicial clique na pasta

o . . ~ .
amarela =, digite no campo agrupador os dois primeiros nimeros da lotacdo desejada e
em seguida clique no botéo pesquisar. Abrird uma tela com todos os agrupadores do
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orgaol/entidade. Selecione no elemento inicial 0 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatorio e no elemento final o Ultimo agrupador do intervalo.
Em inicio digite a data 01/01/20XX (ano que deseja consultar os dias trabalhados);
Em fim digite a data 31/10/20xx (ano que deseja consultar os dias trabalhados), esta é a data
corte de contagem de dias trabalhados para avaliacdo de desempenho;
Clique no botédo Gerar relatdrio e aguarde sua geracao;
Para fazer download do relatorio basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

8 - Relatério Comprovante de Avaliacao

Com o perfil RH - Gestéo por Competéncias clique no menu Avalia¢cdes/Relatérios/Comprovante de
Avaliacdo. Estao disponiveis trés formas de busca: pelo cddigo BM, ou pelo Nome do servidor/empregado
publico, ou pelo Agrupador. Este relatério s6 estara disponivel quando a avaliacdo estiver no status 10 —
Avaliacdo Concluida.

1.

No gk

Se a buscar for por c6digo do contrato digite o BM do servidor/empregado publico desejado e
cligue em pesquisar;

Se a buscar for por nome digite 0 nome do servidor/empregado publico desejado e clique em
pesquisar;

Se a buscar for por agrupador clique na pasta amarela para buscar a lotagdo, no campo
agrupadores digite os dois primeiros numeros da lotagdo desejada e em seguida clique no botéo
pesquisar. Selecione o agrupador que deseja gerar o relatério clicando duas vezes sobre ele.
Para busca em ano selecione um ano especifico e em seguida o processo;

Em processo selecione o processo de avaliagdo que deseja consultar;

Clique no botédo Gerar relatério e aguarde sua geracgao;

Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

9- Relatorio Resultado Detalhado

Com o perfil RH - Gestao por Competéncias cligue no menu Avaliagdes/Relatdrios/Resultado Detalhado.
Estéo disponiveis trés formas de busca: pelo cédigo BM, ou pelo Nome do servidor/empregado publico, ou
pelo Agrupador. Este relatério s6 estara disponivel quando a avaliacdo estiver no status 8 — Compilada.

1.

2.

Se a buscar for por codigo do contrato digite o BM do servidor/empregado publico desejado e
cligue em pesquisar;

Se a buscar for por nome digite 0 nome do servidor/empregado publico desejado e clique em
pesquisar;

Se a buscar for por agrupador clique na pasta amarela para buscar a lotagdo, ho campo
agrupadores digite os dois primeiros nimeros da lotagdo desejada e em seguida clique no botédo
pesquisar. Selecione o agrupador que deseja gerar o relatério clicando duas vezes sobre ele.
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Para busca em ano selecione um ano especifico e em seguida o0 processo;

Em processo selecione o processo de avaliagdo que deseja consultar;

Cligue no botédo Gerar relatério e aguarde sua geracgao;

Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da
pagina.

10- Alterar Nota de Avaliacao

Com o perfil RH - Gestéo por Competéncias clique no menu Avaliagdes/Alterar Nota de Avaliagao.

1.
2.
3.

© N OA

Em ano selecione 0 ano do processo desejado;
Em processo selecione o processo de avaliagdo desejado;
Em avaliado clique na pasta amarela para localizar o servidor/empregado publico desejado;
a. Na aba que se abriu faga a busca por codigo digitando o BM completo do
servidor/empregado publico completo;
Clique no botédo pesquisar;
Para selecionar o servidor/empregado publico desejado dé dois cliques sobre seu nome;
Em pontuacéo digite o valor da nova nota de avaliagéo;
Em texto associado digite as consideracdes constantes no processo de deferimento do recurso;
Clique no botéo salvar para finalizar;

11- Relatorio do Plano de Desenvolvimento

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu Plano de Desenvolvimento/ Relatério/ Plano
de desenvolvimento.

NS .

5.

Em tipo de arquivo selecione Excel;
Em ano selecione o ano do processo desejado;
Em processo selecione o processo desejado;
Em campo intervalo selecione c6digo do custo gerencial 1 ou c6digo de contrato;
a. Para buscar por cddigo do custo gerencial 1, no campo elemento inicial clique na pasta

amarela ‘—}, digite no campo agrupador os dois primeiros niumeros da lotacdo desejada e
em seguida clique no botdo pesquisar. Abrird uma tela com todos os agrupadores do
orgao/entidade. Selecione no elemento inicial o 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatério e no elemento final o dltimo agrupador do intervalo.

b. Para buscas por c6digo de contrato, no campo elemento inicial clique na pasta amarela

‘—:fl, digite no campo cédigo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida
cligue no botédo pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre 0 seu home. Repita este
passo a passo para elemento final;

Cligue no botéo gerar relatério e aguarde;
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12~ Cadastrando um PADP

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu PADP/ Cadastrar/Acompanhar.

1. Em processo selecione o processo do PADP do ano corrente;

2. Existem quatro (04) tipos de buscar nesta tela, sendo:

a. Em BM digite o BM do servidor/empregado publico desejado; ou

Em Nome digite 0 nome do servidor/empregado publico desejado; ou

b
c. Em agrupador de frequéncia digite agrupador desejado; ou
d

Em Estagio Probatorio selecione sim para buscar servidores em estagio probatério, ou, ndo

para buscar servidores efetivos (opcional);

Apbs selecionar o processo e um método de busca, clique em pesquisar;

Selecione o servidor/empregado publico desejado clicando sobre Novo PADP;

5. Cligue no botédo novo

EE]

Novo

para inserir uma atividade;

Tab =
6. Em atividade digite a atividade desejada e em seguida aperte a tecla TAB do teclado

para definir as datas;

7. Em dataini prevista digite a data para inicio da atividade e em seguida aperte a tecla TAB;

8. Em data fim prevista digite a data fim de conclusdo da atividade;

b

) Salvar
9. Clique em salvar

para salvar a atividade;

10. Para acompanhar o PADP, clique no botdo acompanhamento na linha da atividade acompanhada;

Atividade* ~ DataIni Prevista® ~ Data Fim Prevista® ~ Data Conclusdo ~ Status* ~  Acompanhamento v
Atualizar manuais do sistema | Acompanhamento |
\/ 06062024 07/08/2024

1] 4 Paninal 1 deil B M (=

11. Em acompanhamento clique no botdo novo

EE]

MNovao

12. Em data acompanhamento insira a data do acompanhamento da atividade;
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13. Em registrar insira as informacg0des referente a atividade acompanhada, em seguida clique no botéao

b

Salvar
salvar ;

14. Para excluir uma atividade, selecione-a e em seguida clique no botdo excluir [ B

x5

Descartar Alteractes

15. Para desfazer um registro de atividade clique no botdo Descartar Alteracdes , este

bot&o ira desfazer a ultima alteracéo realizada na tela, desde que néo tenha salvo a atividade.

13- Acompanhando o PADP - Relatorio de Impressao

Com o perfil RH - Gestdo por Competéncias clique no menu PADP/ Relatérios/ PADP - Impresséao

1. Em campo intervalo selecione BM ou agrupador frequéncia;
2. Em campo elemento inicial clique na pasta amarela '—1?1’;

a. Para buscas por BM, no campo elemento inicial clique na pasta amarela '—]'fl’, digite no
campo codigo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida clique no botéo
pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o seu nome. Repita este passo a passo
para elemento final;

b. Para buscar por agrupador de frequéncia, no campo elemento inicial cligue na pasta

amarela '—1?1’, digite no campo agrupador os dois primeiros nimeros da lotacdo desejada e
em seguida clique no botdo pesquisar. Abrird uma tela com todos os agrupadores do
orgao/entidade. Selecione no elemento inicial o 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatério e no elemento final o Ultimo agrupador do intervalo.

3. Em processo selecione o processo desejado;

Cligue no botéo gerar relatério e aguarde a geragao do relatério;

5. Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da

pagina.

»

14- Acompanhando o PADP -~ Relatorio em Planilha

Com o perfil RH - Gestéo por Competéncias clique no menu PADP/ Relatérios/ PADP - Planilha

1. Em campo intervalo selecione BM ou agrupador frequéncia;

8
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L . 8,
Em campo elemento inicial clique na pasta amarela —~ ;

a. Para buscas por BM, no campo elemento inicial clique na pasta amarela :—}l, digite no
campo codigo o BM do servidor/empregado publico desejado e em seguida clique no botado
pesquisar, selecione-o com dois cliques sobre o seu nome. Repita este passo a passo
para elemento final;

b. Para buscar por agrupador de frequéncia, no campo elemento inicial clique na pasta

amarela j, digite no campo agrupador os dois primeiros numeros da lotacao desejada e
em seguida cliqgue no botdo pesquisar. Abrird uma tela com todos os agrupadores do
orgao/entidade. Selecione no elemento inicial o 1° agrupador do intervalo que deseja gerar
o relatorio e no elemento final o Ultimo agrupador do intervalo.

Em processo selecione o processo desejado;

Cligue no botéo gerar relatério e aguarde a geragao do relatério;

Para fazer download do relatério basta clicar duas vezes sobre ele na aba que se abriu a direita da

pagina.

15- Delegando responsabilidade

Com o perfil RH Delegacéo cligue no menu Delegar responsabilidade;

n

© N

Clique no botédo novo d :

Dé dois cliques sobre a linha em branco;

Em gestor digite 0 nome ou BM do gestor do local de frequéncia do servidor/empregado publico
gue deseja delegar;

Em area gestora selecione o local de frequéncia do servidor/empregado publico que deseja
delegar;

Em cdédigo empresa responséavel selecione PRE.MUN. Belo Horizonte para administracao
direta, ou a empresa desejada para administracdo indireta;

Em processo selecione avaliagdo de competéncias;

Clique no botédo delegar subordinados;

Selecione os servidores/empregados publicos desejados e clique em confirmar;

Para realizar uma nova delegacao clique no menu delegar responsabilidade.




