“a- PREFEITURA
\§& BELO HORIZONTE

ArteComp
Guia Rapido do Servidor/Empregado Publico

Funcbes da plataforma ArteComp para a Avaliagao de Desempenho por
Competéncias

1 - Preenchendo o Termo de Avaliacio -~ Responder

Avaliacao

Neste menu ser& possivel realizar a sua autoavaliagdo e acompanhar o status da mesma. O status é alterado
automaticamente pelo sistema a medida que as etapas do processo de avaliagédo vdo sendo concluidas.
1. Cligue no menu Gestdo por Competéncias/Avalia¢cdes depois no submenu Responder Avaliacéo;
2. Selecione o0 seu home para abrir o Termo de Avaliagao;
3. Para abrir todos os comportamentos, clique sobre o “(+)” localizado no canto esquerdo do cabecalho do
Termo de Avaliacéo
4. Preencha todos os comportamentos observaveis (evidéncias) e clique no botdo CONFIRMAR.
O campo Justificativa ndo deve ser preenchido.
Lembrete: Ao clicar no botdo salvar a avaliagao passa para o status 02 — Em avaliagcado e ndo ha a concluséo
de sua autoavaliacdo, apenas o salvamento do preenchimento ja feito. Para a conclusdo deve-se clicar em

CONFIRMAR e a avaliagdo passara para o status 03 — Efetivada.

E importante lembrar que s6 € possivel realizar a apuracéo e sintese das avaliagcbes, ou seja, deixa-la
disponivel para o registro da devolutiva (status 8 — Compilada), quando ambas as avaliagdes (do gestor

e autoavaliacdo do servidor/empregado publico) estiverem no status 3 — Efetivada.
2 - Emitindo Relatorio

No submenu Relatérios vocé tera acesso ao relatério Comprovante de Avaliacao.

O Comprovante de Avaliacao estara disponivel para consulta apenas quando a avaliacao estiver no status
10 — Avaliacdo Concluida. Nele sera possivel ter acesso a sua avaliacdo, do seu gestor e a avaliacao
compilada, bem como aos comentarios registrados por seu gestor e por vocé quando da realizacao da

devolutiva.
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Este relatorio substituird o formulario de Notificagdo do Resultado da Avaliagdo e para que a notificacao seja
efetivada, ap0s seu gestor ter realizado o registro da devolutiva, vocé deve acessar este relatério para que o
dia e hora em que vocé foi notificado sejam gravados no sistema. Essa gravacao de data e hora somente se
efetivard no acesso através do perfil Portal do Servidor.

Para acessar o relatério cliqgue no menu Gestédo por Competéncias/Relatérios/Comprovante de Avaliacao:

1. Na caixa de selecdo Processo selecione o ano e o seu processo de avaliagao;

2. Clique em me aguarde a nova tela com o seu nome. Clique duas vezes sobre 0 seu nome
para abrir o relatério em outra aba do navegador. Ndo ha necessidade de imprimir este relatério. Ele

ficara registrado eletronicamente no sistema para consultas, sempre que necessario.

3 -~ Acompanhando e atualizando o Plano de

Desenvolvimento

Vocé poderé acessar seu Plano de Desenvolvimento e identificar as agfes de desenvolvimento pactuadas
com seu gestor para serem executadas, no menu Gest&o por Competéncias/Plano de Desenvolvimento. A
medida que for concluindo as agfes, vocé deverd atualizar seu Plano de Desenvolvimento com as datas de
conclusao ou solicitar o cancelamento ou a repactuacdo de uma nova data de conclusdo a ser submetida a
aprovacéao de seu gestor.

Para acompanhar e atualizar seu Plano de Desenvolvimento clique no menu Gest&o por Competéncias/Plano
de Desenvolvimento/Plano de Desenvolvimento:

1. Em processo selecione o processo de Plano de Desenvolvimento do ano corrente, e cligue em OK;

2. Clique duas vezes sobre seu nome e uma nova tela se abrira com a lista dos tipos e acdes de
desenvolvimento a serem executadas por vocé;

3. Selecione a agdo a ser atualizada e em data inicio realizada e data fim realizada escreva as datas
(més e ano) em que a acao foi realizada, clique em salvar e o status seréa alterado para concluido na
tela do gestor;

4. Caso necessite renegociar um prazo ou cancelar uma acdo de desenvolvimento, solicite ao seu gestor
gue faca essas alteracoes;

5. Aconcluséo da fase de acompanhamento ocorrerd quando vocé realizar todas as a¢des propostas por
seu gestor para o seu desenvolvimento profissional. Em seguida aguarde a validac&o de seu gestor para

gue o Plano de Desenvolvimento seja concluido e registrado no seu histérico.
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4 - Acompanhando o Plano de Acompanhamento do
Desempenho Profissional - PADP

Neste menu vocé poderd visualizar o seu PADP para nortea-lo na execuc¢éo das atividades e prazos propostos
por seu gestor. Para tanto:

Acesse 0 menu Gestao por Competéncias/ PADP/ Listar PADP;

Em seguida clique sobre a data do periodo do plano para gerar o relatorio.

Listar PADP
Processo Periodo do Plano
PADF 2024 0170172024 A 311272024
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Para abrir o relatério, localize a aba a direita da pagina e dé um duplo clique sobre o nome do arquivo.

Relatorios (1)

1 Excluir Relatéric
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