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Este manual tem como objetivo auxiliar o servidor na utilizagcdo do portal
do servidor como ferramenta para preenchimento dos Instrumentais de
Avalicdo de Desempenho e consulta das notas apés a apuracéo.

A informatizagéo do processo de Avaliagcdo de Desempenho, ndo altera a
sistematica de avaliagcdo de desempenho, instituida pela Lei Municipal n°
13.748/04, regulamentada pelo Decreto n° 45.090/04 e disciplinada pelo
Manual de Avaliagcéo de Desempenho, os quais s@o indicados como leitura
imprescindivel para entendimento do mesmo.

Deve-se considerar que a implementagdo desta sistematica envolve uma
mudancga gradativa, cultural e organizacional que, portanto, o sucesso
deste modelo depende do grau de envolvimento e comprometimento de
cada um dos servidores pUblicos .

Servidores e servidoras da Prefeitura Municipal de Séo Paulo.

Servidores e servidoras da Prefeitura Municipal de Séo Paulo.

Para ter acesso aos instrumentais de avaliagdo de desempenho vocé
precisard acessar o portal do servidor através do link:

https://www.areaprivada.prefeitura.sp.gov.br



Informar seus dados de usudrio e senha (os mesmos dados de acesso ao
holerite eletrénico) e clicar em entrar.
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GESTAD

Ao clicar em Entrar, vocé verd a pagina inicial
do portal.

Partal da Servider = Area Privada
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de Desempenho:
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O sistema exibird os Processos de Avaliagéo de Desempenho que vocé
estd participando. Para este exemplo, vamos utilizar o processo 2018017
como teste.



PREFEITURA DE Portal do Servidor — Area Privada
SAO PAULO

Processos de Avaliagdo de Desempenho
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Ambientacéo

Antes de comegarmos a explicar o passo a passo, iremos apresentar a tela
de avaliagcdo de desempenho e as informagdes presentes nela.

Cabecgalho do portal - Contém a situag¢do atual da avaliagdo

PREFEITURA DE Porbal do Ssrvidor — &iéE Privads
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Identificagéio — Contém o registro funcional, nome e vinculo do servidor
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Processo de Avaliagéo — Contém o nimero do processo aberto, a
descri¢@o e a fase em que o processo se encontra (Avaliagéo ou Final)
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Instrumentais — Contém as abas de cada instrumental, a identificacéo e
situacdo atual
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Os instrumentais estdo distribuidos em abas do sistema e cada aba
contem recursos de acordo com sua respectiva necessidade:

Auto Avaliagdo - instrumental contendo os fatores para se auto
avaliar;

Avaliagdo do Gestor — instrumental contendo os fatores para avaliar
seu gestor;

Avaliagcdo dos Funciondrios — listagem dos funciondrios da sua equipe
e seus respectivos instrumentais para preenchimento;

Institucional — listagem dos instrumentais institucionais para
preenchimento;

Instrumental da Equipe - listagem dos funciondrios da equipe
contendo a situacgdo do funciondrio, periodo de férias e a situagdo dos
seus respectivos instrumentais de avaliagéo.

Preenchimento de Respostas - Contém a descrigdo do fator do
instrumental e o campo para atribuir a nota.
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Botdes de Navegagdo - Contém os botdes para navegar entre os fatores,

concluir o instrumental e a informacgdo do total de fatores respondidos.

Preenchendo os instrumentais

O preenchimento dos instrumentais serd realizado através da indicagdo
da nota fator por fator utilizando os botées de navegagdo para percorrer

entre os fatores.

IMPORTANTE! - N&o existe uma ordem de preenchimento dos

instrumentais, cada gestor poderd administrar melhor a
sua forma de preenchimento.



Auto Avaliagéo
Vamos comecgar com o instrumental de Auto Avaliagdo. Clique na aba
Auto Avaliagdo para abrir o instrumental abaixo
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Leia a Descri¢gdo do fator, clique no campo Pontos para abrir a lista de
valores e atribuir a nota desejada.
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Apébs atribuir a nota, avance para o préximo fator e atribua a sua nota até

preencher todos os fatores.

Observagdo: Se tentar concluir o instrumental com algum fator que néo
tenha sido preenchido, o sistema exibird a seguinte mensagem:
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Clique em OK e verifique o fator que ndo foi preenchido.
Ao preencher a Gltima nota, o sistema exibird a seguinte mensagem:

Clique OK para fechar a mensagem e clique em Concluir Instrumental.
Ao clicar em Concluir Instrumental, o sistema exibird a seguinte
mensagem:

Edigdo
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Clique em OK para fechar a mensagem.

Observe que a situagdo do seu Instrumental mudou para “Concluido” e o
bot&o Reabrir Instrumental foi habilitado. A fungéo deste botdo é permitir
que o gestor, durante o periodo de avaliagéo, possa reabrir o instrumental
para corrigir alguma nota equivocada.
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ATENGCAO: Todos os instrumentais devem ser concluidos antes do
encerramento do ciclo para que as notas atribuidas sejam calculadas.
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Auto Avaliacgéo

Agora vamos realizar a avaliagdo do gestor.
Clique na aba Avaliagéo do Gestor para ter acesso ao instrumental
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Note que, para este instrumental, aparece um bloco de identificagcdo do
gestor. Verifique se os dados do seu gestor estéio corretos e repita o passo
a passo preenchendo os fatores do instrumental até concluir.

Avaliagéo dos Funciondrios

Clique na aba Avaliagéo dos Funciondrios para abrir a lista de funciondarios
que deverd avaliar da sua equipe. Antes de preencher os instrumentais,
confira se todos os funciondrios da sua equipe estéo na lista de acordo
com a listagem que vocé validou com a URH da sua unidade para ser
inserido no sistema.

Dependendo do tamanho da sua equipe, o sistema ird paginar a lista de 12
em 12 para facilitar a visualizagéo. Certifique-se de verificar todos os
funciondrios.
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Para avaliar a sua equipe, clique sobre o link IADF002 do funciondrio que
deseja avaliar para ter acesso ao seu respectivo instrumental.
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Ao preencher a ultima nota, o sistema exibiré a seguinte mensagem:
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To=dis i respontns W oestho preenchicls, o instrumental pode ser concl i

Clique OK para fechar a mensagem e clique em Concluir Instrumental.

Observe que, assim como o instrumental de Auto Avaliagdo e Avaliagdo do
Gestor, a situagdo do Instrumental mudou para “Concluido” e o botéo
Reabrir Instrumental foi habilitado. Caso reabra algum instrumenta para
corrigir alguma nota equivocada, néo se esquece de clicar em Concluir
Instrumental.

Para auxiliar na administragé@o dos instrumentais, vocé também poderd
filtra-los de duas formas:

¢ Clicando na lista de valores e selecionando a op¢do desejada, neste
caso filtraremos os Concluidos
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e Escrever parte do nome do funciondrio no campo de busca por

funciondrio
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ATENGAO: Certifique-se que os instrumentais de todos os funciondrios da
equipe estdo concluidos antes do encerramento do ciclo para que as

notas atribuidas sejam calculadas.

Instrumentais Institucionais
Clique na aba Institucional para ver a lista de Instrumentais Institucionais

que deverad atribuir nota.
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Clique no Link do Instrumental para ter acesso aos fatores que precisam
ser avaliados
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Atribua a nota a todos os fatores e, ao preencher a dltima notaq, o sistema
exibird a seguinte mensagem:

I.,..i‘l Tt i rempaeiin i el preer o el & imbusrantsl poade e Sirriled

Clique em ok para fechar a mensagem e ndo se esquega de clicar em
Concluir Instrumental.

Repita o passo a passo com todos os Instrumentais Institucionais.
Ao concluir, os instrumentais terdo sua situacéo alterada para concluido.
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Instrumental da Equipe

A aba Instrumental da Equipe foi criada para auxiliar o gestor no
gerenciamento dos instrumentais da equipe. Nesta aba existem
funcionalidades criadas para que o gestor possa acompanhar a situagéo
do preenchimento dos instrumentais pela sua equipe, administrar a
situagdo dos funciondrios (Licenga, Inativo..) e os casos de funciondrios
que entrardo de férias, evitando que figuem sem preencher os

instrumentais.
Clique na aba Instrumental da Equipe para ver a lista de Instrumentais da

sua equipe, situagéo de cada instrumental, situagéo do funciondrio e

periodo de férias.
Vocé poderd filtrar os instrumentais por Situacdo clicando na lista de

valores e selecionando a opg¢do desejada ou escrevendo parte do nome do
funciondario no campo de busca por funcionario
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Visualizar Resultados

Apbs a fase de apuracgdo e a consolidagéo das notas, vocé podera
visualizar as notas recebidas e o resultado da avaliagdo através dos

instrumentais.

Ao abrir o portal, clique em Processos de Avaliago de Desempenho.

PREFEITURA DE Portal do Servidor — Area Privada
SAO PAULO
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O sistema exibird os Processos de Avaliagcéo de Desempenho e vocé
deverd selecionar o processo que estiver em Fase Final no bloco de

Processos N&o Abertos para visualizar os resultados.
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Ao clicar no link do processo o sistema exibird o resultado final obtido na
Avaliacdo de Desempenho.

Para visualizar o resultado da avaliagdo de cada instrumental, clique no
instrumental desejado para visualizar a pontuacgdo recebida em cada
fator.

Auto avaliagdo
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Neste instrumental seréo exibidas as notas atribuidas para cada fator
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Avaliagdo do gestor
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Neste instrumental serdo exibidas as notas de cada fator atribuidas ao Gestor.
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Instrumental da Equipe
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Nesta tela sera exibida a média das notas recebidas da equipe em cada fator.

Neste instrumental serdo exibidas as notas de cada fator que o Gestor lhe
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Nesta tela o gestor poderd a visualizar a situagdo final dos instrumentais da equipe.
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LEGISLACAO

e Lei Municipal n°13.748/04, regulamentada pelo Decreto n° 45.090/04
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http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13748-de-16-de-janeiro-de-2004
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13748-de-16-de-janeiro-de-2004
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-45090-de-05-de-agosto-de-2004

