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OBJETIVO
Este manual tem como objetivo auxiliar o servidor na utilização do portal
do servidor como ferramenta para preenchimento dos Instrumentais de
Avalição de Desempenho e consulta das notas após a apuração.

DEFINIÇÃO
A informatização do processo de Avaliação de Desempenho, não altera a
sistemática de avaliação de desempenho, instituída pela Lei Municipal nº
13.748/04, regulamentada pelo Decreto nº 45.090/04 e disciplinada pelo
Manual de Avaliação de Desempenho, os quais são indicados como leitura
imprescindível para entendimento do mesmo.
Deve-se considerar que a implementação desta sistemática envolve uma
mudança gradativa, cultural e organizacional que, portanto, o sucesso
deste modelo depende do grau de envolvimento e comprometimento de
cada um dos servidores públicos .

CATEGORIAS ABRANGIDAS
Servidores e servidoras da Prefeitura Municipal de São Paulo.

PROCEDIMENTOS

Para ter acesso aos instrumentais de avaliação de desempenho você
precisará acessar o portal do servidor através do link: 

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

Servidores e servidoras da Prefeitura Municipal de São Paulo.

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Informar seus dados de usuário e senha (os mesmos dados de acesso ao
holerite eletrônico) e clicar em entrar.

Ao clicar em Entrar, você verá a pagina inicial
do portal.

Clique em 
Processos de Avaliação
de Desempenho:

O sistema exibirá os Processos de Avaliação de Desempenho que você
está participando. Para este exemplo, vamos utilizar o processo 2018017
como teste.

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Ambientação
Antes de começarmos a explicar o passo a passo, iremos apresentar a tela
de avaliação de desempenho e as informações presentes nela.

Cabeçalho do portal - Contém a situação atual da avaliação

Identificação – Contém o registro funcional, nome e vínculo do servidor

Processo de Avaliação – Contém o número do processo aberto, a
descrição e a fase em que o processo se encontra (Avaliação ou Final)

Instrumentais – Contém as abas de cada instrumental, a identificação e
situação atual

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Preenchimento de Respostas - Contém a descrição do fator do
instrumental e o campo para atribuir a nota.

Os instrumentais estão distribuídos em abas do sistema e cada aba
contem recursos de acordo com sua respectiva necessidade:

Auto Avaliação – instrumental contendo os fatores para se auto
avaliar;
Avaliação do Gestor – instrumental contendo os fatores para avaliar
seu gestor;
Avaliação dos Funcionários – listagem dos funcionários da sua equipe
e seus respectivos instrumentais para preenchimento;
Institucional – listagem dos instrumentais institucionais para
preenchimento;
Instrumental da Equipe – listagem dos funcionários da equipe
contendo a situação do funcionário, período de férias e a situação dos
seus respectivos instrumentais de avaliação.

Botões de Navegação - Contém os botões para navegar entre os fatores,
concluir o instrumental e a informação do total de fatores respondidos.

Preenchendo os instrumentais
O preenchimento dos instrumentais será realizado através da indicação
da nota fator por fator utilizando os botões de navegação para percorrer
entre os fatores. 

Não existe uma ordem de preenchimento dos
instrumentais, cada gestor poderá administrar melhor a
sua forma de preenchimento.

IMPORTANTE! - 

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Vamos começar com o instrumental de Auto Avaliação. Clique na aba
Auto Avaliação para abrir o instrumental abaixo

Auto Avaliação

Leia a Descrição do fator, clique no campo Pontos para abrir a lista de
valores e atribuir a nota desejada.

Após atribuir a nota, avance para o próximo fator e atribua a sua nota até
preencher todos os fatores.

Observação: Se tentar concluir o instrumental com algum fator que não
tenha sido preenchido, o sistema exibirá a seguinte mensagem:

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Clique em OK e verifique o fator que não foi preenchido.
Ao preencher a última nota, o sistema exibirá a seguinte mensagem:

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

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial
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Clique em OK para fechar a mensagem.

ATENÇÃO: Todos os instrumentais devem ser concluídos antes do
encerramento do ciclo para que as notas atribuídas sejam calculadas.

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial

Observe que a situação do seu Instrumental mudou para “Concluído” e o
botão Reabrir Instrumental foi habilitado. A função deste botão é permitir
que o gestor, durante o período de avaliação, possa reabrir o instrumental
para corrigir alguma nota equivocada.
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Note que, para este instrumental, aparece um bloco de identificação do
gestor. Verifique se os dados do seu gestor estão corretos e repita o passo
a passo preenchendo os fatores do instrumental até concluir.

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial

Agora vamos realizar a avaliação do gestor.
Clique na aba Avaliação do Gestor para ter acesso ao instrumental

Auto Avaliação

Avaliação dos Funcionários
Clique na aba Avaliação dos Funcionários para abrir a lista de funcionários
que deverá avaliar da sua equipe. Antes de preencher os instrumentais,
confira se todos os funcionários da sua equipe estão na lista de acordo
com a listagem que você validou com a URH da sua unidade para ser
inserido no sistema.
Dependendo do tamanho da sua equipe, o sistema irá paginar a lista de 12
em 12 para facilitar a visualização. Certifique-se de verificar todos os
funcionários.
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Para avaliar a sua equipe, clique sobre o link IADF002 do funcionário que
deseja avaliar para ter acesso ao seu respectivo instrumental.

Clique no campo Pontos para
abrir a lista de valores e atribuir
a nota desejada.
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Observe que, assim como o instrumental de Auto Avaliação e Avaliação do
Gestor, a situação do Instrumental mudou para “Concluído” e o botão
Reabrir Instrumental foi habilitado. Caso reabra algum instrumenta para
corrigir alguma nota equivocada, não se esquece de clicar em Concluir
Instrumental.

Avaliação de desempenho - via portal do servidor gerencial

Ao preencher a ultima nota, o sistema exibirá a seguinte mensagem:

Clicando na lista de valores e selecionando a opção desejada, neste
caso filtraremos os Concluídos

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

Para auxiliar na administração dos instrumentais, você também poderá
filtra-los de duas formas:
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Escrever parte do nome do funcionário no campo de busca por
funcionário

ATENÇÃO: Certifique-se que os instrumentais de todos os funcionários da
equipe estão concluídos antes do encerramento do ciclo para que as
notas atribuídas sejam calculadas.

Instrumentais Institucionais
Clique na aba Institucional para ver a lista de Instrumentais Institucionais
que deverá atribuir nota.

Clique no Link do Instrumental para ter acesso aos fatores que precisam
ser avaliados
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Clique em ok para fechar a mensagem e não se esqueça de clicar em
Concluir Instrumental.

Repita o passo a passo com todos os Instrumentais Institucionais.
Ao concluir, os instrumentais terão sua situação alterada para concluído.

Atribua a nota a todos os fatores e, ao preencher a última nota, o sistema
exibirá a seguinte mensagem:
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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 situação
do preenchimento dos instrumentais pela sua equipe, administrar a
situação dos funcionários (Licença, Inativo…) e os casos de funcionários
que entrarão de férias, evitando que fiquem sem preencher os
instrumentais.
Clique na aba Instrumental da Equipe para ver a lista de Instrumentais da
sua equipe, situação de cada instrumental, situação do funcionário e
período de férias.
Você poderá filtrar os instrumentais por Situação clicando na lista de
valores e selecionando a opção desejada ou escrevendo parte do nome do
funcionário no campo de busca por funcionário
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Visualizar Resultados
Após a fase de apuração e a consolidação das notas, você poderá
visualizar as notas recebidas e o resultado da avaliação através dos
instrumentais.
Ao abrir o portal, clique em Processos de Avaliação de Desempenho.

O sistema exibirá os Processos de Avaliação de Desempenho e você
deverá selecionar o processo que estiver em Fase Final no bloco de
Processos Não Abertos para visualizar os resultados.
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Ao clicar no link do processo o sistema exibirá o resultado final obtido na
Avaliação de Desempenho.
Para visualizar o resultado da avaliação de cada instrumental, clique no
instrumental desejado para visualizar a pontuação recebida em cada
fator.

Auto avaliação

Neste instrumental serão exibidas as notas atribuídas para cada fator
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 Neste instrumental serão exibidas as notas de cada fator atribuídas ao Gestor.

Avaliação do gestor

Avaliação Pelo Gestor
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Neste instrumental serão exibidas as notas de cada fator que o Gestor lhe
atribuiu.

Instrumental da Equipe

Nesta tela o gestor poderá a visualizar a situação final dos instrumentais da equipe.

Media da Equipe

Nesta tela será exibida a média das notas recebidas da equipe em cada fator.
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LEGISLAÇÃO
Lei Municipal nº 13.748/04, regulamentada pelo Decreto nº 45.090/04

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

