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1 Introducao

O sistema CIG (Contribuicao Individual para a GPJ) € um sistema que tem por objetivo
permitir que servidores avaliadores (gestores, juizes ou secretarios judiciais) no ambito do
TJ-MA efetuem a avaliacao dos servidores dos setores pelos quais sao responsaveis, para
fins de apuracao da pontuacao necessaria para afericao do direito de percepcao da GPJ,
conforme Resolucao GP-102019, bem como possibilitar que todos servidores consultem o
resultado da sua avaliacao e registrem pedido de revisao.

Essa avaliacao é feita através de questiondrios com questdes de multipla escolha que
abordam aspectos do quanto cada servidor contribui para que o seu setor atinja as metas
GPJ] em cada periodo avaliado. Cada questdao (e o questionario) tém uma pontuacdo
minima e maxima que totalizarao a pontuacao do servidor em cada periodo.

Este manual explica as funcionalidades especificas do servidor avaliador e avaliado
(avaliacao, consulta de resultado e pedido de revisao).

1.1 Relacao com outros sistemas

O sistema CIG utiliza dados oriundos do sistema MentoRH e Sentinela, através consultas a
visdes disponiveis no banco de dados comum (DBA COMUM), portanto é afetado
diretamente por esse sistema e caso exista necessidade de atualizar (incluir, alterar ou
inativar algum registro), deve-se efetuar diretamente no sistema MentoRH ou solicitar ao
administrador dos mesmos. Esses dados sao:

TABELA Sistema
Servidores (funcionarios) MentoRH
Unidades de trabalho (lotacdes) MentoRH
Afastamentos MentoRH
Gestores de unidades de trabalho MentoRH
Usuarios de sistemas TJ-MA Sentinela
Avisos no sistema de ponto eletronico Tempore

1.2 Conceitos

 Periodo de apuracao: periodo base para a apuracao da GPJ. Atualmente é anual e
vai de 01 de janeiro até a data que antecede o recesso judicidrio de cada ano (20
de dezembro).

* Periodo de avaliacao: o periodo de apuracao é dividido em um ou mais periodos
menores chamados de periodos de avaliagao. Em cada um deles ocorrera uma
avaliacao

* Questionario: Conjunto de perguntas e respostas (alternativas) que sera aplicado
na avaliacao. Um questionario pode ter uma ou mais questdes e cada questao pode
ter uma duas ou mais alternativas. Cada alternativa equivale a uma quantidade de
pontos que serao somados para dar o total da avaliacao. Exemplo: em 2019 o
guestionario tera 5 perguntas com 4 alternativas cada, perfazendo o maximo de 20
pontos por avaliacao, visto que as alternativas dao de 1 a 4 pontos



1.3 Atores envolvidos no sistema

* Nucleo de Planejamento Estratégico (NPE): é o setor administrador do
sistema. E quem define os parametros do sistema (periodos, prazos, questionarios,
etc) e demais regras relacionadas ao sistema CIG e a GPJ

- Diretoria de Recursos Humanos: E quem gerencia o sistema MentoRH, de onde
a maioria dos dados usados neste sistema sao obtidos.

 Servidor: pode ser um avaliador ou avaliado no sistema (ou os dois),
dependendo se 0 mesmo exerce algum cargo que o qualifigue como avaliador.



2 Avaliacao

Menu: Avaliacao - Avaliacao do Servidor

Nesta opcao é feita a avaliacao de servidores. O sistema sé permitird o acesso a essa
opcao para servidores que podem efetuar avaliacao:

* Gestor de unidade nao judicial;

e Secretario judicial ou juiz de unidade judicial;

* Juizes em unidades judiciais;

* Servidor que esteja substituindo outros servidores das situacdes anteriores que
estejam afastados na data de acesso ao sistema.

Caso o sistema nao identifique o usuario como como avaliador, emitira mensagem
“Atencdao. Somente o gestor, juiz ou secretdrio de unidade de trabalho pode
avaliar outros servidores”. Se vocé for gestor e nao estiver conseguindo acessar, entre
em contato com o NPE ou com a Divisao de Recursos Humanos.

Tela do cadastro:

e TIMA  CIG

Avaliacdo do Servidor = 0102019 07:49 H

Matricula * Nome do Avaliador Cargo
120683 Q M — _ === CHEFE DA DIVISAQ DE SISTEMAS DE INFORMACAO
Periodos de Avaliagao * Unidades de Trabalho * Status Avaliagao

2019.1 hd DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO - O Avaliados @ Néo Avaliados

SERVIDORES

Localizar no grid o 1-10de17 « ¢ n 2052 (10 ¥

4) O servidor participa de forma
Pproativa das atividades,
contribuindo com sugestdes para a
melhoria do trabalho?

1) © servidor cumpriu as 2) O servidor é criterioso coma  3) O servidor informa a chefia de
Servidor Avaliado? demandas a ele designadas no qualidade do trabalho que imprevistos que possam
periodo? desenvolve? comprometer o seu desempenho?

5) O servidor auxilia os colegas de
trabalho sempre que necessdrio, Histérico  Revisio
com vistas ao alcance das metas?

[P T ——

M = {elecione uma altemnativa ~  Selecione uma alternativa v Selecione uma alternativa w  Selecione uma altemnativa -
_ Nunca (1 pontos)
Nao
ielecione uma alternativa ¥ Selecione uma alternativa ¥  Selecione uma alternativa w | Selecione uma alternativa v
Raramente (2 pontos)
a S Nao Frequentemente (3 pontos)
3 N ielecione uma alternativa ~  Selecione uma alternativa ~  Selecione uma alternativa ~  Selecione uma alternativa -
Sempre {4 pontos)
(TR EUs0 Nao ;
— z Selecione uma alternativa w Selecione uma alternativa w Selecione uma alternativa ¥  Selecione uma alternativa w  Selecione uma alternativa -
o T e o Nao
Selecione uma alternativa ~  Selecione uma alternativa ~  Selecione uma altenativa ~  Selecione uma altemativa v Selecione uma alternativa -
S ISR Nao
Selecione uma alternativa ~  Selecione uma altemativa ~  Selecione uma altemativa ~  Selecione uma altemativa = Selecione uma alternativa -
[=NEROMARTIO Nao
L Selecione uma alternativa w Selecione uma alternativa w Selecione uma alternativa ¥ Selecione uma alternativa w  Selecione uma alternativa -
T, R Nao
e Selecions uma altermnativa ~  Selecione uma alternativa ~  Selecione uma alternativa ~  Selecione uma altemativa ~ | Selecione uma alternativa -

Na parte superior temos 0s campos de selecao de dados:

e Matricula: matricula do usuario avaliador. Este campo j& vem preenchido com a
matricula do usuario que esta acessando o sistema e sé podera ser alterado se
vocé for um usudrio administrador do sistema, para consulta e diagnéstico de
duvidas dos usudrios avaliadores

e Nome do avaliador

e Cargo: (do avaliador)



Periodo de avaliacao: indica o periodo de avaliacdo para o qual vocé deseja
efetuar ou consultar avaliacdes

Unidade de trabalho: permite selecionar qual unidade de trabalho serd avaliada,
caso vocé seja avaliador de mais de uma unidade de trabalho

Status Avaliacao: permite mostrar na tela apenas os servidores ainda nao
avaliados (que é o modo padrao ao entrar na tela) ou os ja avaliados

Na parte inferior (SERVIDORES) da tela aparece a lista de servidores avaliados ou nao
avaliados, com os seguintes dados:

Servidor: Nome do servidor

Avaliado: Indica se o servidor ja foi avaliado (Sim) ou (Nao) ou tem pedido de

revisao (Revisar)

Apds as colunas acima aparece a lista de perguntas do questionario, com as

alternativas a serem escolhidas e os botdes correspondentes as acdes que vocé

pode realizar em relacao ao servidor, que podem ser:

e Visualizar detalhes da avaliacao (icone: olho): sé fica habilitado se o servidor ja
tiver sido avaliado

« Responder pedido de revisao (icone: setas): sé fica habilitado se existir pedido
de revisao pendente para o servidor e no prazo de resposta

Para cada pergunta pode-se escolher uma alternativa, que para o periodo de 2019 sdo as
seguintes:

Nunca (1 ponto)
Raramente (2 pontos)
Frequentemente (3 pontos)
Sempre (4 pontos)



2.1 Avaliar servidores

Para avaliar servidores, estando na tela de avaliacao, siga 0s passos abaixo:

1. Informe ou confirme os filtros desejados (periodo de avaliacao, unidade de trabalho

e o filtro “Avaliados”/”"Nao Avaliados”), caso disponiveis,

o No Modo “Avaliados” vocé poderd alterar avaliagoes ja feitas, se existir pedido
de revisdo ou estiver no prazo previsto para alteracdoobedecidos os critérios
desde que dentro do periodo de avaliacdo ou do prazo para apreciacao do
pedido de revisao

o No modo “Nao avaliados” vocé podera avaliar os servidores ainda nao
avaliados;

2. Para cada servidor, Informe a resposta adequada para cada questao do
questionario
3. Cligue no botao “Avaliar” para gravar os dados.
4. ATENCAO: Se njo clicar no bot&do “Avaliar” antes de mudar de pagina ou de opcéo
no sistema, os dados digitados nao serao salvos;
OBSERVACOES:

S6 é possivel avaliar ou alterar avaliacdo dentro do prazo previsto para avaliacao,

conforme avisos administrativos e do sistema

Ao entrar no cadastro de avaliacao:

o O sistema ja seleciona a primeira unidade de trabalho dentre as que vocé pode
avaliar, e o periodo de avaliacdo que estiver vigente;

o Se existir algum pedido de revisao pendente ou se todos os servidores ja
tiverem sido avaliados, a tela ja iniciard com o filtro “Avaliados” selecionado;

O sistema envia avisos para os servidores avaliadores:

o Por e-mail, informando o prazo alguns dias antes do inicio e término do prazo
para avaliacao

o Por mensagem no sistema de ponto eletrOonico “Tempore”, diariamente,
enquanto houver servidor pendente de avaliacao ou pedido de revisao
pendente, dentro do prazo para avaliacao

Vocé sé pode alterar uma avaliacado ja efetuada nas seguintes situacodes:

o Se houver um pedido de revisao cadastrado pelo servidor, e dentro do prazo
para sua resposta;

o Se estiver na mesma data em que a avaliacao foi feita, e somente se o servidor
ainda nao tiver consultado a avaliacao no sistema;



2.2 Visualizar historico e detalhes da avaliacao

Tanto na tela de avaliacao quanto na tela de consulta de resultados, o botao do olho ( @)
permite visualizar o histérico e detalhes da avaliacdo efetuada e sé fica habilitado para
servidores ja avaliados:

Selecionar Data Avaliagio * Periodo de Avaliagéio Pontos Obtidos Data Hora Avaliagio

02/10/2019 16:00 - 2019.1 13 02/10/2018 16:00

Ordem Enunciado Resposta

1 0O servidor cumpriu as demandas a ele designadas no periodo? Freguentemente
Ordem Enunciado Resposta

2 O servidor € criterioso com a qualidade do trabalho que desenvolve? Freguentemente
Ordem Enunciado Resposta

3 0O servidor informa a chefia de imprevistos que possam comprometer o sel Raramente
Ordem Enunciado Resposta

4 © servidor participa de forma proativa das atividades, contribuindo com su Freguentemente
Ordem Enunciado Resposta

5 O servidor auxilia os colegas de trabalho sempre que necessario, com vist Raramente

JUSTIFICATIVA DO PEDIDO DE REVISAO

Justificativa Avaliacao
Solicito revisdo. ltem 3: sempre comunico qualquer imprevisto ou dificuldade a chefia. Iltem 5: Sempre trabalho em

Os campos dessa tela sao:
* Periodo e pontuacao
o Selecione Data da Avaliacao: selecione aqui a data da avaliacao efetuada. O
sistema guarda todas as avaliacbOes efetuadas pelo avaliador e consultadas pelo
servidor. Caso exista mais de uma, vocé pode selecionar neste campo para
visualizar as avaliacOes anteriores, sendo que por padrao a primeira que
aparece sempre € a Ultima efetuada.
o Periodo de avaliacao: periodo ao qual se refere a avaliacao
o Pontuacao obtida
o Data/Hora da avaliacao
+ Participantes da avaliacao: Nome do servidor avaliado e avaliador
* Questoes: lista de questdes com as respectiva avaliacao feita pelo avaliador
 Pedido de revisao: se houver pedido de revisao feito pelo servidor, aparecera
neste campo a data, hora e justificativa do pedido cadastrado.
+ Resposta: Mostra a resposta do avaliador ao pedido de revisao



2.3 Responder pedidos de revisao

Conforme citado no item 2.1, se existir algum pedido de revisao pendente, a tela ja
iniciard com o filtro “Avaliados” selecionado, para lembra-lo de trata-lo(s). O servidor que
tiver pedido de revisao aparece com a situacao “Revisar”:

g TIMA CIG

Avaliacao do Servidor

Matricula * Nome do Avaliador Cargo
120683 a AN S CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
Periodos de Avaliacao * Unidades de Trabalho *

Status Avaliacao
2019.1 - COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAQ - @ Avaliados O N&o Avaliados

Existem revistes de avaliagdes pendentes para andlise*

SERVIDORES

Localizar no grid (4] 1-1del « ‘n> » 10 v

4) O servidor participa de
forma proativa das
atividades, contribulndo com

- q
sugestoes para a melhoria do =
trabalho? alcance das metas?

== goTuE—aal Revisar Selecione uma alternativa Selecione uma alternativa Selecione uma alternativa Selecione uma alternativa Selecione uma alternativa
Raramente (2 pontos) ¥ Frequentemente (3 pontos) ¥ Frequentemente (3 pontos) ¥ Frequentemente (3 pontos) ¥ Raramente (2 pontos) - ® E

3) 0 servidor Informa a chefla
de Imprevistos que possam
comprometer o seu
desempenho?

5) O servidor auxilia os
colegas de trabalho sempre
ue necessario, com vistas ao

1) O servidor cumpriu as 2) O servidor é criterioso com
Servidor Avallado? aele a do trabalho que
no periodo? desenvolve?

Histérico Revisao

1. Clique no botao do olho ( @» ) para ver detalhes da avaliacao efetuada e a
justificativa do pedido de revisao do servidor;

2. Caso decida por rever a nota, altere a avaliacao conforme sua analise;

3. Cligue no botao de “Revisao” para informar a sua resposta ao pedido de revisao,
independente de ter alterado ou nao a avaliacao do servidor. Exemplos: “Sua
avaliacao foi revisada” ou “Discordo da justificativa, sua avaliagao foi mantida”;

. L 1
Resposta ao Pedido de Reviséo Q

Justificativa da Resposta *

{014000)

-

4. Cligue em “Salvar Resposta” para salvar a resposta digitada;

5. Ao final, clique em “Avaliar” para que todas as avaliacOes efetuadas e respostas a
pedidos de revisao sejam gravados;

6. ATENCAO: Se nao clicar no botdao “Avaliar” antes de mudar de pagina ou
de opcao no sistema, os dados digitados nao serao salvos;



3 Consultar resultado da avaliacao

Menu: Avaliacao - Consultar resultado da avaliacao

Esta opcao serve para que qualquer servidor possa consultar os resultados da sua
avaliacdo e pode ser acessada por todos os servidores, sendo que, apenas o préprio
servidor podera ver a sua avaliacao.

@ TIMA CIG

Resultado da Avaliagéo i 09102019 16:34

Cargo
AUXILIAR JUDICIARIO - TELEFONISTA Q

RESULTADOS

Localizar no grid ] 1-1del « |« nx » (10 =]

Periodo de Avaliagao  Inicio da Avaliagdo  Término da Avaliagao Avaliador Data Avaliagdo Pontuagio Maxima Sua aga Al Situagao Visualizar  Solicitar Revisao

Voce precisa de 26 pontos para atingir o

minimo de 40 ponios necessérios para

fazer jus a GPJ conforme Art. 18, § 1° da ©
Resolugao GP-102019

CIG 2019.2 T
AVALIACAO 02/10/2019 24/12/2019 [—

e 08/10/2019 18 14 14

Confirme seus dados e clique no botao de pesquisa (lupa) para consultar os resultados:
 Periodo de avaliacao
« Inicio da avaliacao: prazo inicial para o avaliador efetuar a avaliacdo
« Término da avaliacao: prazo final para o avaliador efetuar a avaliacao
+ Avaliador: nome do servidor que efetuou a avaliacao, visto que pode ter sido o
gestor, secretario judicial, juiz ou substituto;
- Data da Avaliacao: data em que foi efetuada a avaliacao
 Pontuacao Maxima: é o maximo de pontos que pode-se obter nessa avaliacao
« Sua pontuacao: é a quantidade de pontos obtidos no periodo de avaliacao
 Pontuacao acumulada: é a pontuacdao acumulada no periodo de apuracao (ano
da GPJ), considerando as de todos os periodos de avaliacdo, caso exista mais de
um.
+ Situacao: mensagem indicativa da sua situacao, que pode ser:
o “Vocé precisa de XX pontos para atingir o minimo de YY pontos necessérios para
fazer jus a GPJ, conforme Art. 18, § 12 da Resolucao GP-102019";
o “Vocé ja atingiu o minimo de YY pontos necessarios para fazer jus a GPJ,
conforme Art. 18, § 1° da Resolucao GP-102019”
o OBS.: “XX" é a quantidade de pontos que o servidor precisa e “YY” é a
pontuacao minima para recebimento da GP)

Para ver os detalhes da avaliacao, clique no botdao do olho ( ©* ), conforme descrito no
item 2.1 deste manual.

OBSERVACAO:
« Cada servidor receberd um aviso via mensagem no sistema de ponto eletrénico
“Tempore” sempre que a sua avaliacao for cadastrada ou alterada no sistema CIG;
+ Fique atento ao prazo para consultar e pedir revisao, que conta a partir da data e
hora da avaliacdo;

10



3.1 Cadastrar Pedido de Revisao

Caso ndo concorde com a sua avaliacdo, vocé pode cadastrar um pedido de revisao
clicando no icone das setas, desde que esteja no prazo para pedido de revisao

OBS: Atualmente (2019) o prazo para consulta é de 72 horas (3 dias) e para o pedido de
revisao é de 72 horas (3 dias), totalizando 6 dias corridos a partir da data e hora em que a
avaliacao foi efetuada.

Na tela de pedido de revisao informe um texto de justificativa, procurando ser bem
especifico, citando o numero da questdo da qual discorda ou demais detalhes
necessarios:

Solicitar Revisdo da Avaliagéo 0

Justificativa *

(141/4000)
Solicito rever em relagéo ao item 4, pois eu sempre trabalho de forma integrada com a equipe, colaborando e ajudando nas demandas e solugdes.

5

Solicitar Reviséo
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