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

A informatizagc@o do processo de Avaliagdo de Desempenho, ndo altera a
sistematica de avalia¢géo 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 sdo indicados como leitura
imprescindivel para entendimento do mesmo.

Deve-se considerar que a implementagdo desta sistemdatica envolve uma
mudanc¢a 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.

Acessando a Avaliagdo de Desempenho no portal:



Para ter acesso aos instrumentais de avaliagéio 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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Ao clicar em Entrar, vocé verd a pagina inicial
do portal.

Clique em - FSIEFEITUH.E DE " Portal do Servidor - Area Privada
\ & sao PauLO

Processos de Avaliagdo | Menu
de Desempenho:

Vida Funcional Financeiro

= Froceics o Avalledo o Dessrmperila + Cormaila o Drcambrathed de Pasaamenlio
m T ¥ v sy e Reralimend o

Alterar Senha

» Al Sewides

O sistema exibird os Processos de Avaliagéo de Desempenho que vocé estd
participando. Para este exemplo, vamos utilizar o processo 2018017 como
teste.
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Antes de comecgarmos a explicar o passo a passo, iremos apresentar a tela
de avaliagcdo de desempenho e as informagdes presentes nela.

Cabecgalho do portal — Contém a situacdo atual da avaliagéo
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Identificagéo — 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 identificagéo 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:
e Auto Avaliagcdo - instrumental contendo os fatores para se auto avaliar;
e Avaliagdo do Gestor — instrumental contendo os fatores para avaliar
seu gestor;

Preenchimento de Respostas - Contém a descri¢do 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 informacgéo do total de fatores respondidos.

Preenchendo os instrumentais

O preenchimento dos instrumentais serd realizado através da indicacgéo
da nota fator por fator utilizando os botdes de navegacdo 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¢gd@o do fator, clique no campo Pontos para abrir a lista de
valores e atribuir a nota desejada.

W ANTUACAC INTEGRADA] Coondena « orienla as abividackes. sobr s resporsal
kIR £ oM CUDRIS ecRipes, bascando Mingir os ob jetivos de ralalng.,

(il irefor e w

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

Observacgdo: Se tentar concluir o instrumental com algum fator que néo
tenha sido preenchido, o sistema exibird a seguinte mensagem:



Avaliagcdo de Desempenho - funcional

Clique em OK e verifique o fator que nao 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:
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Cligue em OK para fechar a mensagem.

Observe que a situacdo do seu Instrumental mudou para “Concluido” e o
botéo Reabrir Instrumental foi habilitado. A fungéo deste botéo é permitir
que o gestor, durante o periodo de avaliagdo, possa reabrir o instrumental
para corrigir alguma nota equivocada.
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ATENGAO: Todos os instrumentais devem ser concluidos antes do
encerramento do ciclo para que as notas atribuidas sejam calculadas.
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Avaliagéo do Gestor

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

Visualizar Resultados

Apés a fase de apuracéo e a consolidagéo das notas, vocé poderd
visualizar as notas recebidas e o resultado da avaliagdo através dos
instrumentais.

Ao abrir o portal, clique em Processos de Avaliagcéo de Desempenho.
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O sistema exibird os Processos de Avaliagéo 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
Avaliagdo de Desempenho.
Para visualizar o resultado da avaliagdo de cada instrumental, clique no

instrumental desejado para visualizar a pontuacéo recebida em cada
fator.



Avaliacdo de Desempenho - funcional
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Auto avaliagao
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Neste instrumental serdo exibidas as notas atribuidas para cada fator

Avaliacgédo do gestor
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Avaliagdo de Desempenho - funcional
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Neste instrumental serdo exibidas as notas de cada fator atribuidas ao
Gestor.

Avaliagédo do gestor
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Neste instrumental serdo exibidas as notas de cada fator que o Gestor lhe
atribuiu.

LEGISLAGAO

e Lei Municipal n°13.748/04, regulamentada pelo Decreto n° 45.090/04.
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https://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

