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1.  Apresentagio

Prezados avaliadores — chefes imediatos,

Neste material vocé acompanhara o passo a passo para realizar a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados.

Tenha em mente que o principal propodsito da Avaliagdo de Desempenho ¢
identificar as fragilidades relacionadas as competéncias profissionais e, posteriormente,
promover o desenvolvimento objetivando a melhoria do servigo publico municipal.

O login e senha para acesso ao portal deverdo seguir da seguinte forma:

e [ogin: Nova matricula do avaliador (sem pontuacdes)

o Senha: CPF do avaliador (sem pontuacdes)

Por questdes de seguranga pedimos que logo no primeiro acesso, o avaliador
troque sua senha. As instrugdes para isso, vocé pode encontrar em outro material
divulgado pela UGAGP no portal da Prefeitura de Jundiai.

Lembramos que, durante o periodo das avaliagdes, plantdes de duvidas
acontecerdo na sala de treinamento da UGAGP e devem ser agendados com
antecedéncia.

Duvidas podem ser esclarecidas pela Divisdao de Cargos e Salarios (UGAGP)

cujo telefone ¢: (11) 4589-8598 ou (11) 4589-8944.
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2. Acessar o Portal

Para acessar o portal das avaliagdes de desempenho, digite na “BARRA DE
NAVEGACAO?” o seguinte endereco: https://portaldoservidor.jundiai.sp.gov.br
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Figura 1 - Acesso ao Portal

Neste momento, a tela inicial do portal do servidor se abrira e serdo solicitadas
as informagdes de usuario (nova matricula do servidor) e senha.
Digite as informagdes ¢ clique em “LOGIN”.

Acesse a sua conta
pr Isuario

8 | senh:

Esgueceu a senha?

n]

Figura 2 - Login no Sistema
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3. Navegaciao no Portal do Servidor

A primeira tela habilitada para a navegacao segue conforme figura 03.
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Figura 3 - Navegagao no Portal do Servidor

Selecione o campo “ SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO".
Neste momento, o site vai redirecionar ao sistema sénior de avaliacdes de desempenho

4. Navegacio no Sistema de Avaliacoes de
Desempenho

A primeira tela habilitada para a navegacdo segue conforme figura 04.
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Figura 4- Navegacao no Sistema de Avaliagoes de Desempenho

Selecione  os  campos “AVALIACAO -> COMPETENCIAS ->
AVALIACOES”. Neste momento, todas as avaliacdes disponiveis aparecerao.
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/€ Senior | Gestio de Pessoas - Cargos e Salarios 5.8.2.27 - Windows Internet Explorer
@ u 2 | & | http:/fsmrh06:8080/ rubiweb,/conector?redir=csgeral htm&ACAO=ENTRASISTEMA&SIS=C5
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i:!’ ghe | @Seniudﬂestéo de Pessoas - Cargos e Saldrios 5.8... | |
[ ]
% I‘ ¥ Avaliagbes de Competéncias - Filtro
Lista de avaliagdes de competéncias
Mostrar Todos = registros
Colaboradaores ow | Empresa % || Tipol % Cadastro % | Nome
E: --AvallaEﬁo I Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2553301 KELLY CRISTINA DARDIS DA SILVA
. 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 260101 REGINA STELLA YAHN
ST 74 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2515304 MIRIAM CRISTINA NACCI
El 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 249970 MICHELE SUTTER CEMNINI
) Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2489001 ISABELA MUNHOZ BENETTI
de Desempenho 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 242371 THALS SILVA MENEZES
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2391501 TADEU REZENDE DAVID
Rt 2 Prefeitura do Municipio de Jundial Empregado 2353801 JESSICA DURIGON GALLI
Objetivos 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2351901 ADERMIR JOSE DA SILVA
F-Gestdo Desempenho 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2320601 MARCIA MARIA HORTENCIO
74 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2320401 GLAUCO DA CRUZ
Constioe 7 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2319201 MILENA SELEGUIM CARRENHO
F-Relatdrios 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2272501 FERHANDA GABRIELA CANALE
[#-Diversos 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2262701 VERONICA DE OLIVEIRA CASTILHO
i 2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2262301 LUCIA GALVAD KLEMM DONA
2z Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2254601 JAHAINA CRISTINA CERA BATISTA
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2202501 CLAYDE BRESSAN DE MELLOD
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 21954 EDNIL SON CESAR RODELLA
74 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 2015501 RENATA MARTINELLI
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 1898601 GISLENE DE PAIVA
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 1896401 GEICE LEINE SCALLI LEME DE SOUZA
2 Prefeitura do Municipio de Jundiai Empregado 1859801 REGINA DIEGUES DE OLIVEIRA

Figura 5 - Acessando as Avalia¢Oes

Apenas avaliagdes com o status “LIBERADAS” deverdo ser realizadas pelos
chefes imediatos.

Avaliagdes que estiverem com o status “EM ANDAMENTO” devem ser
feitas pelo chefe mediato e avaliagdes com o status “AGUARDANDO
CONCLUSAO” devem ser aprovadas ou rejeitadas pelo avaliado, conforme
demonstrado no fluxograma abaixo.

Chefe Mediato

e Liberada *Em * Aguardando
Andamento conclusao

Chefe Imediato

Avaliado

Figura SEQ Figura \* ARABIC 6 - Fluxograma
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Clique no nome de um servidor para iniciar a avalia¢ao.

* Avaliagbes de Competéncias - Filtro

Lista de avaliagbes de competéncias

Mostrar Todos v registros. Buscar:

Ciclo « Empresa % Tipo % Cadastro %+ Nome % Foco da avaliagho % Vencimento 4 | Situagio
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 675301 ANA MARIA SCATTONE DA SILVA Consenso 28/02/2014 Libera

3 PREFEITURA DE JUNDIAI

3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 1706701 DEHILSOM OTERO VILLA Consenso 28022014 Liberada
3 PREFEITURA DE JUNDIAI Empregado 1708701 DEMILSOMN OTERO VILLA Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 203140 EDUARDO SANCHES Conszenso 28/02/2014 Liberads
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 203140 EDUARDO SANCHES Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 181240 ERALDO FONSECA JUHIOR Consenso 28/02/2014 Liberada
3 PREFEMMURA DE JUNDIAI Empregado 1813401 ERALDO FONSECA JUNIOR Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 2429001 ISABELA MUNHOZ BENETTI Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEITURA DE JUNDIAI Empregado 225460 JANAINA CRISTINA CERA BATISTA Consenso 28/02/2014 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 2254801 JANAINA CRISTINA CERA BATISTA Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFETURA DE JUNDIAI Empregado 1812701 KATIA FRANCO LIMA Consenso o0/0m0000 Liberada
3 PREFEITURA DE JUNDIAI Empregado 1812701 KATIA FRANCO LIMA Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 2553301 KELLY CRISTINA DARDIS DA SILVA Conszenso 28/02/2014 Liverada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 25533M KELLY CRISTINA DARDIS DA SILVA Consenso 00/00/0000 Em andamento
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 102140 MARIA CRISTINA DE OLIVEIRA Il Consenso 28/02/2014 Liberada
3 PREFEITURA DE JUNDIAI Empregado 1021401 MARIA CRISTINA DE OLIVEIRA Il Consenso 00000000 Liberada
3 PREFETTURA DE JUNDIAI Empregado 260101 REGINA STELLA YAHN Consenso 28/02/2014 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 260101 REGINA STELLA YAHN Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEURA DE JUNDIAI Empregado 172440 ROSEMARY APARECIDA G SIMIONATO Consenso 28022014 Liberada
3 PREFEITURA DE JUNDIAI Empregado 17594401 ROSEMARY APARECIDA G SINHONATO Consenso 00/00/0000 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Empregado 714801 SIVONE CAETANO VILLELA Consenso 2810212014 Liberada
3 PREFEMURA DE JUNDIAI Emorecado 714801 SIVONE CAETANO VILLELA Consenso 00/00/0000 Liberada

Figura 7 - Selegao de avalia¢ao

5. Conferéncia do Formulario de Avaliacao

O formulario a ser preenchido deve conter todas as informagdes do avaliado.

Nao se esqueca de fazer uma breve conferéncia para evitar eventuais
problemas.

& Formulario da avaliagaa - Windows Internet Explorer [F=n[Ea )

Home FERNANDA MIRANDA GESQUI Matricula 2219201
Admissdo 02/02/2011  Aprovagdo Est Probatdrio 01/02/2014
Cargo Assitente de Admintracio
Unidade de Exercicio MANUTENCEO DE PESSOAL E ENCARGOS
Funciio de Confianga 01/02/2014

'CHEFIA IMEDIATA CHEFIA MEDIATA

Avaliador: MARIA CRISTINA DE OLIVEIRA II Cedigo: 1021401
rgo: Assistente de Administracio
Unidade de Exercicio: MANUTENCAO DE PESSOAL E ENCARGOS

I

GRUPO DE COMPETENCIAS

Competéncia « Descricio £ Nota ¢ Detalhada =
0001 Atencio/Cumprimento de Prazos/Produtiidade 2-Regular

0002 Confabiidade/ Trabaiho em Equipe »

0003 Comunicacio Escrita/Comunicacio Verbal » L4
0004 Flexibiidade/Negaciacio »

0005 Cuttura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacio para Resuktados) Pl

0006 Iniciativa/Proatividade Pl

0007 Lideranca/Solugo de Conflitos Pl

0008 Organizacio e Controle/Plnejamento Pl

0009 Relacionamento Interpessoal »

Figura 8 - Conferéncia do Cadastro
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6. Preenchimento da Avaliacao

delas apresenta 04 questdes a serem respondidas.

Figura 9 — Competéncias

os detalhes e as questdes.

GRUPO DE COMPETENCIAS

Competéncia

0001

ooo2

0003

0004

0005

0006

0007

onos

ooog

0010

« Descricdo

Atencdo/Cumprimento de Prazos/Produtividade

Confiabilidade/ Trabalho em Equipe

Comunicacdo Escrita/Comunicacdo Verbal

Flexibiidade/Negocacio

Cuttura da Qualidade/Foco no Resultedo (Orientacdo para Resuftados)
Inicativa/Proatividade

Lideranca/Solucio de Conflitas

Organizagio e Controle/Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Visio Estratégica/Visio Sistémica

Mostrando de 1 até 10 de 10 registros

Resultado 06,00 [ Gravar G FoI [@ imprimir Avaliacao

Figura 10- Selecionando uma Competéncia

As dez competéncias se organizam no formulario na seguinte ordem:

Competéncia « Descricdo
0oo1 Atencio/Cumprimento de Prazos/Produtividade
o2 Confiabiidade/ Trabalho em Equipe
o003 Comunicacda Escritaf Comunicacéo Verbal
0004 Flexibiidade/Negocacao
0oos Culture da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacdo para Resultados)
0006 Iniciztiva/Proatividade
0007 Lideranga/Solucdo de Conflitos
aoog Organizacdo e Controle/Planejamento
0oog Relacionamento Interpessoal
0010 Visdo Estratégica/Visdo Sistémica
Mostrando de 1 até 10 de 10 registros

< Hota

A avaliagdo de desempenho contém 10 competéncias sendo que cada uma

Para o preenchimento das competéncias, clique em cima da “LUPA” para ver

<

B B ® B B B B W
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Uma nova tela se abrird e, nesse momento, vocé deve preencher todos os

campos de acordo com o desempenho que o servidor apresentou.

Clique no campo em branco, ¢ as op¢des de preenchimento aparecerao.

@ Formulario da avaliagso - Windows Internet Explorer

=TS

Detalhada - Atencio/Cumprimento de Prazos/Produtividade

x
Evidéncia = Descrigio < * Nota e
» Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atencao; meticuloso,
atentivo. Entrega os trabalhos sob sua no prazo e na quali esperada. Busca alternativas e apoio quando
necessario para atingir 0s objetivos
0001 Executa suas tarefas com atencdo e interesse? =
Cumpre os prazos predeterminados para a execucio de suas
0002 < "
atividades? 1 - Insatisfatério
0002 D aptidio e no de suas funcdes? 2 - Regular
0004 D no trabalho .
Mostrando de 1 até 4 de 4 registros 5 - Acima das

oK Cancelar

Figura 11 - Preenchimento da Competéncia

Preencha todas as questdes e apos clique em “OK”.

& Formilario An avalingin - Windews Internet Feplorer

Detalhada - Atencio/Cumprimento de Prazos/Produtividade

*
Evidéncia - Dascrigio 2% Nota =
» Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ac que faz, v& ou ouve; cuidadoso; aplicado; feito com atencio; meticuloso,
atentivo_ Entraga os trabalhos sob sua ra no prazo = n. idada ssparada. Busca altarnativas = apoic quandeo
necessario para atingir os objelvos.
ool Executa suas tarefas com arencao e interesse’ 5 - Acima das Expectatvas ~
prommm— Cumpre o5 prazos predeterminados para 4 execucdo de suas e
0003 D aptiddo no de suas funcdes? 5
woue [ no trabalho =

Mosteando de | até 4 de 4 ragistros

Figura 12 - Confirmacdo da Competéncia
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Perceba que apds “OK” dado na primeira competéncia, as informacgoes ali
preenchidas ficardo salvas.

GRUPO DE COMPETENCIAS
Competéncia « Descricio % Detalhada
o001 Atencdo/Cumprimento de Prazos/Produtividade pel
ooo2 Confiabilidadef Trabalho em Equipe ol
0003 Comunicacdo Escrita/Comunicacio Verbal 2
ooo4 Flexibiidade/Negociacio 2
0005 Cuftura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacdo para Resuftados) Fol
0006 Inicativa/Proatividade Fel
o007 Lideranga/Solucio de Confitos Pl
ooog Organizacéo e Controle/Planejamento 2
0009 Relacionamento Interpessoal a8
o010 Visdo Estratégica/Visdo Setémica pol
Mostrando de 1 até 10 de 10 registros
Resultado 06,00 [ Gravar [ PDI [@ imprimir Avaliagao

Figura 13- Preenchimento Feito

Responda as demais competéncias, seguindo os mesmos passos que utilizou
anteriormente.

/€ Formulario da avaliago - Windows Internet Explorer
Unidade de MANUTENCAO DE PESSOAL E ENCARGOS
GRUPO DE COMPETENCIAS
Y v E) v 8 v | Pagina v () Feramentas v
Competénda + Descricio & Hota ¢ Detalhada ¢
0001 Atencio/Cumprimento de Prazos/Produtividade 2-Regular »
0002 Confabildade/ Trabaho em Equipe 3-Satisfatério il
3 Buscar:
0003 Comunicagio Escrita/Comunicacdo Verbal 5- Acima das Ex; )
lagao % Vencimento % Situagio &
0004 Flexbildade/legociacio 4 -Muito Bom -l 31122014 Liberada
0005 cultura da Qualdade/Foco no Resultado (Orientagio para Resuftados) 3 r
0006 Iniciativa/Proatividade 4- Muito Bom a
0007 Lideranca/Solugio de Conflitos 3-Satisfatdrio 2
0008 Organizacic e Controla/Planajamenta 5- Acima das Expectativas B
0009 Relacionamento Interpessoal 4-Muito Bom 2
0010 Visio Estratéoica/ Visio Sistémica 3-Satisfatério -l L
Mostranda de 1 2t 10 de 10 regstros
Rsultda 50,40 &3 Gravar E3 Enviar Aprovacao (FT] [@) imprimir Avaliacio
Comentiério Avaliador =
4
‘Comentério Avaliado £ |
3
= beal | Modo Protegido: Desativado HI0% v

(<h | L Jo A'Windo 5 Formulirio .. | "] 2 PEOGOOO0T = "y Toabela VD BT RPOSTIA T PEe 2 oo PT < ), @0 1550

Figura 14- Todas as Competéncias Preenchidas
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6.1 Gravar Avaliacio

Numa situagdo hipotética em que vocé precise parar de fazer a avaliacdo de
desempenho e ndo deseja perder o restante ja preenchido, clique no botdo gravar e
quando estiver disponivel retorne na avaliacdo e continue da questdo que parou.

= Formulario da avaliagao - Windows Internet Explorer ===
Admissdo 20/08/2007  Aprovacio Est Probatério 13/10/2010 -
Cargo Técriico de Enfermagem
Unidade de Exercicio MANUTENCAG DE PESSOAL E ENCARGOS (ATENCAD BASICA)
Funcdo de Confianca
Faltas Injustificadas

(31 VRN ARl CHEFIA MEDIATA

Avaliador: JOSYANNE RITA DE ARRUDA FRANCO codigo: 243201

N Cargo: Médico L
Unidade de Exercicio: MANUTENCAO DE PESSOAL E ENCARGOS (ATENCAOD BASICA)

GRUPO DE COMPETENCIAS

Competéncia ~ Descrigio < Nota ¢ Detalhada &
o001 Atengin/Cumprimento de Prazos/Produtividade 3 - Satisfatorio 1
0002 Confibiidade/ Trabalho em Equipe sa 1 A
0003 Comunicagio Escrits/Comunicagio Verbal 3 - Sati B
0004 Flexibildade/Hegocagin B
0005 Cuttura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientaciio para Resuttados) 2
0006 Iniciativa/Proatividade 2
0007 Lideranca/Solugdo de Confitos 3 - Satisfatdrin ]

0008 Organizacio e Controle/Planejamento l =
0009 Refacionamento Interpessoal &
0010 Visko EstratégicaVisdo Sistémica a

Mostrando qf 1 até 10 de 10 registros

Resultado 06,00 [ Gravar ErD1 (@) tmprimir Avaliagao

Za3201 ‘Aval Desempenho 2018

v = &' Mg tnds henet. "I Vetorn Wiaterial Didatico = Senior | Gestao de.. || £ Formulario da ava. postila Avaliadot..

Figura 15- Gravar avaliacao

Atente-se que, ao concluir o preenchimento da avaliacdo, o avaliador devera
inserir um comentario no campo ‘COMENTARIO AVALIADOR’, a fim de justificar
a nota atribuida para aquele servidor e clique em ‘GRAVAR’ para finalizar o
preenchimento dessa parte da avaliagdo.

Competéncia « Descrigio ¢ Nota % Detalhada
o001 Atencio/Cumprimenta de Prazos/Produtividade 3 - Satisfatdno Fol
ooo2 Confibilidade/ Trabalho em Equipe 3 - Satisfatario - pol
0003 Comunicacao Escrita/Comunicacao Verbal :El - Satisfat a2
oon4 Flexibiidade/MNegociagao 2-Regular A
o000s Cultura da Qualidade/Foco no Resultado (Orientacae para Resultados) 3 - Satisfatorio Fel
0006 Inicativa/Proatividade 3 - Satisfatario pol
0007 Lideranga/Solugdo de Conflitos 3 - Satisfatorio - ol
oona Organizacao e Controle/Planejamento 4 - Muito Bom a8
ooog Relacienamento Interpessoal 3 - Satisfatdno ol
0010 isdo Estratégica/Visdo Sistémica 4 - Muito Bom - pol
Resultado 06,20 B Gravar I PDi [@) Imprimir Avaliacio
Comentitin Avalidor, Servidor deve melhorar suas habilidades técnicas. -

Figura 16- Inserir comentario
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6.2 Impressao da Avaliacao

Caso queira uma copia da avaliagdo para seu proprio controle. Selecione
“IMPRIMIR AVALIACAO”.

Avaliador: JOSYANNE RITA DE ARRUDA FRANCO Codigo: 243201
1 Cargo: Médico E
Unidade de Exercicio: MANUTENCAO DE PESSOAL E ENCARGOS (ATENCAO BASICA)

GRUPO DE COMPETENCIAS
‘ompeténcia + Dascricio < Nota % Detalhada
0001 Atencdo/Cumprimento de Prazos/Produtividade [3 - satisfatsno A
non2 Confibiidade/ Trabalho em Equipe ¥l
0003 Comunicacio Escrita/ Comunicagao Verbal el
o004 Flexibiidade/Negociagio A
0005 Cultura da Qualidade/Foco no Resuftado (Orientagdo para Resultados)
0006 Tniciativa/Proatividade B
0007 Lideranca/Solucio de Conflitos Pl
ooog Organizagao e Controle/Planejamento pel
0009 Relacionarmento Interpassoal
0010 Visan Estratéqica/Visio Sistémica ¥l

Mastrando de 1 até 10 de 10 registros

Resultado 06,00 Gravar & Poi I [@ Imprimir Avaliagao

Figura 17 - Imprimir Avaliacao

Ao clicar, a tela para preenchimento deve seguir da maneira:

No campo “AVALIADO” informe o cdédigo do servidor que esta sendo
avaliado. Em seguida clique em “CONSULTAR”.

Identificacio do Avaliado

PR S — v

WA - P - WEE - Avaliagae Compet - Consensa - JS0gie Ll

8 rhjundiai.sp.gov.br/rubiweb/conector? ACAC=ENTRANCERELASIS=CS&NOME=CSAC301.AVA&dado_E

Parametros

Avaliado (x4 [921a701

|la Consultar |x Cancelar |

Gl

Figura SEQ Figura  ARABIC 18 - Preenchimento da impresso.
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6.3 Finalizacdo da Avaliacao

Depois de realizados todos os passos anteriores, clique novamente no botao
“GRAVAR” ¢ automaticamente a avaliagdo serd enviada para o chefe mediato que
referendara o preenchimento do chefe imediato.



