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1 Acesso

1.1 Perfis de acesso

No médulo AvaDes, o servidor pode assumir um ou mais perfis, que conferem dife-
rentes permissoes de acesso as funcionalidades do sistema.
Sdo eles:

¢ Administradores: Todos os médulos e funcionalidades do sistema.
* Integrantes de comissao central: Todos os médulos e funcionalidades do sistema.

* Integrantes de comissao setorial: Cadastro e gerenciamento das chefias da uni-
dade. Acompanhamento das equipes cadastradas e do preenchimento das avalia-
coes de desempenho e formuldrios complementares pelas equipes.

* Chefias: Cadastro e gerenciamento de suas equipes, Acompanhamento do pre-
enchimento das avaliacdes de desempenho e formuldrios complementares da sua
equipe.

* Todos os servidores: Preenchimento de avaliacdes de desempenho e formularios
complementares, resultado das avaliacdes e concordancia/discordancia dos resulta-
dos.

1.2 Como acessar o modulo de Avaliacao de Desempenho

Passo a passo para acessar o modulo de Avaliacdo de Desempenho
1. Entre no site da intranet da UFRIJ (https://intranet.ufrj.br/) e faca o login do usuério.

2. Na listagem de sistemas, esquerda da tela, clique no link “SisPessoal — Novo sis-
tema de pessoal”.

3. A figura 1 mostra a tela principal do Sistema de Pessoal.
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Bem-vindo(a) ao Sistema de
Pessoal da UFRJ!

Objetivos

0 SisPessoal € o novo sistema de gestao de pessoal da UFRJ.

CRETORI O CESENVOLYAMENTE 56 TIC UFE

Figura 1: Pagina de entrada do SisPessoal.

4. Ap6s realizar o login na intranet e entrar no SisPessoal, vocé€ pode acessar os mo-
dulos permitidos através do menu “Moddulos”
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Home  Modulos  Ajuda (B

Pessoal

AvaDes

Médulo de avaliacao de

Figura 2: Pagina de exibicdo dos mddulos disponiveis.

5. Clique no icone para entrar no médulo

J05E D& SILVA - [SETORIAL]

fusaitacin de cessmpenhn b 4

BEM-VINDO(A) AO MODULO DE AVALIAGAD DE DESEMPENHC!

+ Painel de Contrale

¢ Sisiema de Pessoal ._]

de desempenho

Figura 3: Pagina de entrada do modulo Avades.
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2 Painel de Controle

2.1 Painel de Controle Servidor

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Painel de Controle — Controle Servidor.

Os diretores e chefias sdo responsdveis por cadastrar suas equipes e integrantes, in-
serindo os planos de trabalho acordados. No Painel de Controle Servidor, o servidor
consegue visualizar as equipes das quais faz parte, além do nome da chefia, substituto
da chefia na equipe e quais atividades o servidor desempenha, de acordo com o plano de
trabalho.

A figura 4 mostra a tela de controle servidor.
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& Menu - 0123456 - ANA MARIA [SERVIDOR] ¢ Sair

Avaliacdo de desempenho X

Dicas sobre Painel de Controle Servidor

~ Painel de Controle

Nesta tela, vocé podera visualizar todas as equipes das quais faz parte e sua atividade individual em cada uma delas.
Controle Servidor

» Questionarios

Painel de Controle Servidor

Periodo: AVADES 2018

Coordenacao de Sistemas

2 Sistema de Pessoal Chefia JOSE DA SILVA Substituto: MARIA MARIAH

Atividades Individuais: Andlise e levantamento de requisitos dos sistemas da UFRJ. Manutencdo do sistema ABC.

Chefia ja preencheu sua avaliacao de desempenho.

Aqui aparece o nome da equipe, chefia, substituto e as suas atividades individuais acordadas
no plano de trabalho dessa equipe.

Nota de desempenho: Aguarde o fim do periodo de preenchimento dos formularios

Figura 4: Tela de controle da chefia

Durante o periodo avaliativo, o painel também apresenta uma mensagem informando
se a chefia do servidor j4 preencheu a avaliacdo do mesmo naquela equipe. Apds o periodo
avaliativo, no final da tela serd disponibilizada a nota de desempenho.

Caso o diretor/chefia ndo tenha cadastrado o servidor em nenhuma equipe, aparecera
a mensagem informando a situagio, como na figura 5. E importante nesse caso solicitar
que a chefia crie a equipe e cadastre os integrantes.
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. Nesta tela, vocé podera visualizar todas as equipes das quais faz parte e sua atividade individual em cada uma delas
Controle Servidor

» Questionarios

Painel de Controle Servidor

Periodo: AVADES 2019

Sl SEtema de Passaal Vocé ndo esta cadastrado como integrante em nenhuma equipe.

L Essa mensagem aparecera caso seu chefe ainda ndo tenha te cadastrado como
integrante em uma equipe.

Figura 5: Tela de controle da chefia

2.2 Historico de Notas

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Painel de Controle — Histdrico de Notas.

A tela de histérico apresenta uma caixa de selec@o para o periodo avaliativo ocorrido,
em seguida os formuldrios preenchidos, recursos e nota. Eventualmente pode aparecer
uma coluna de equivaléncia que exibe a equivaléncia da nota a faixa de 0 a 100.

Historico de Notas

Periodo:
Formularios
Equipe: Fai
Formulario ¢ Nota ¢ Equivalente & ¢
37.0 92.0
32.0 80.0
Formulério Unidade Equipe Avaliador Avaliado Opcoes
@

Figura 6: Historico de notas do periodo selecionado

Ao clicar no icone ® vocé consegue visualizar o formuldrio com as respostas preen-
chidas.
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Ao clicar no icone & vocé consegue baixar o arquivo de formuldrio com as respostas
preenchidas.

3 Questionarios

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Questiondrios — Desempenho / Complementares.

O preenchimento de formulérios de avaliacdo de desempenho e complementares é
permitido durante um periodo especifico, definido pela Divisdo de Avaliacdo de Desem-
penho (DVAVD). Dessa forma, enquanto o periodo estiver fechado, aparecerd uma tela
como a figura 7.
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# Menu = 0123456 - ANA MARIA [SERVIDOR] 2 Sair
Avaliacdo de desempenho X

+ Painel de Controle Dicas sobre Formularios de Avaliagao de Desempenho

-~ Questionarios Nesta tela, os servidores irdo seus fi arios d liags nho. Para isso, &

formulario
Desempenho

Complementares T = =
Formularios de Avaliacdo de Desempenho
Periodo: AVADES 2019
Sistema de Pessoal

Prazo de preenchimento: FECHADO

&

0%

Figura 7: Periodo de preenchimento fechado

3.1 Desempenho

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Questiondrios — Desempenho.

A tela dos Formularios de Avaliagao de Desempenho apresenta o periodo no qual o
preenchimento de formuldrios € permitido, a quantidade de dias restantes para o fim do
periodo e a porcentagem do periodo que ja passou, como pode ser visto na figura 8.
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- Questionarios Nesta tela, os servidores irdo pre seus formulérios de avaliacdo de desempenho. Para isso, & preciso escolher sua equipe e o

formulario qu

preencher. Lembrando que todos os formularios devem ser preenchidos!

Desempenho

Complementares = 5 =
Formularios de Avaliacdo de Desempenho
Periodo: AVADES 2019
@ Sistema de Pessoal

de preenchimento de formular
mpenhe e cor
ias restantes

Prazo de preenchimento: 01/07/2019 até 30/09/2019 - 77 dias restantes
16%

—cI Selacions um equipe - I

Cligue na setinha ao lado
para escolher sua equipe
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o final do

Figura 8: Periodo de preenchimento fechado

Passo a passo para preencher os formularios de avaliagdo de desempenho:

* Na tela principal de preenchimento de formuldrios de avaliacio de desempenho
(figura 8), selecione sua equipe, clicando na setinha do lado direito.

* Como mostra a figura 9, ao lado da equipe selecionada, é possivel visualizar o plano
de trabalho dessa equipe e suas atividades individuais, clicando no botao Plano de
Trabalho.

# Menu 0123456 - ANA MARIA [SERVIDOR] & San
Avaliagdo de desempenho %
s iPalnal g8 Cantrol Dicas sobre Formularios de Avaliagao de Desempenho
~ Questionarios Nesta igla, os servidores irdo pre: i5 formularios de avalisgac de desempenho, Para isst e 8
formulério que eencher. Lembrando que lodos os formulirios deve

Desempenho
Complementares P . ™
Formularios de Avaliacdo de Desempenho

Peri: DES
e Sisterma de Pessoal

Prazo de preenchimento. 01/07/2013 ate J0/0H2019 - 77 dias restantes
16%:

Coordenacao de Sistema | Infolic - Fano de trabaiho | fe———  _ "7

abalho de

z g escolha

Figura 9: Op¢des disponiveis apos a selecao de equipe

* Ainda considerando a figura 9, embaixo da equipe selecionada estard habilitada ou-
tra caixa. Selecione o formuldrio que deseja preencher, clicando na setinha do lado
direito da caixa. Serdo apresentados todos os formuldrios que devem ser preenchi-
dos, como na figura 10.
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| Selecicne um formulario -

Avaliagao da Chefia pelo Servidor

o Autoavaliagio

Figura 10: Exemplo de formuldrios a serem preenchidos

* Ao selecionar um formulério, aparecerdo as perguntas que devem ser respondidas,
como na figura 11.

Prazo de preenchimento: 01/07/2019 até 30/09/2019 - 77 dias restantes

. 16%
Coordenacdo de Sistemas / Infotic b Plano de trabalho
Avaliacdo da chefia pelo servidor -
Equipe: Coordenacao de Sistemas [ Infotic
Responsavel pela )
Equipe: Ana Maria
Formulario: Avaliacdo da chefia pelo servidor
Descrig3o: Meste formulario vocé devera avaliar o desempenho da sua chefia

imediata com base no gue foi acordado no plano de trabalho.

Comprometimento Institucional
E a capacidade de contribuir para a realizagdo das atividades da Unidade demonstrando
espirito pablico.

Apresenta falta de envolvimento com o trabalho e a Instituigao.

Demostra baixo grau de compromisso para atender as demandas da Unidade e da Instituigao.
|dentificada-se e compromete-se com a missao institucional, revelando disponibilidade para
atender as demandas da Instituigao.

Demonstra alto grau de compromisso com a missao institucional, sendo capaz de atender e
implementar mudangas orientadas para o desenveolvimento da Instituigao.

@ OO0

Administragao de Conflitos
Capacidade de prevenir e resolver os conflitos com equilibrio e seguranga, identificando as
causas e buscando varias formas de solugao.

MNao @ capaz de prevenir e solucionar os problemas da sua equipe.
Procura resolver os conflitos que surgem, mas nem sempre tem éxito.
Soluciona os conflitos existentes no seu grupo de trabalho.

Antecipa-se aos problemas evitando os possiveis conflitos.

Cligue no botdo Salvar —-I Salvar &1 I
para salvar suas respostas

O@®@00

Figura 11: Exemplo de formulérios sendo preenchido




s, *

 Para cada pergunta, escolha a resposta que melhor se aplica, clicando no circulo na
esquerda. A resposta selecionada ficard com o circulo preenchido com a cor verde.

* IMPORTANTE! Ao terminar de preencher, clique no botao “Salvar”, como indi-
cado na figura 11.

* Repita o processo até que todos os formularios de avaliacdo de desempenho estejam
preenchidos. Os formuldrios ja preenchidos ficardo com o circulo preenchido com
a cor verde.

OBS: E possivel alterar as respostas enquanto o periodo avaliativo estiver aberto. Po-
rém € preciso lembrar de salvar as respostas.

Ap6s o preenchimento de todos os formuldrios, o sistema informard a situagdo e o
periodo para divulgacao dos resultados.

3.2 Complementares

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Questiondrios — Complementares.

Os formularios complementares sdo de extrema importancia para a universidade, pois
fornecerao dados fundamentais para a implementagdo das politicas de pessoal. Apesar de
nao fazerem parte da avaliacdo de desempenho, eles devem ser preenchidos para que o
resultado da avaliacdo seja calculado e a progressdo por mérito seja efetivada.

Esses formuldrios sdo independentes de equipe, por isso serdo preenchidos apenas
uma vez no periodo avaliativo. A figura 12 mostra a tela principal de formulédrios com-
plementares.
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== 1920 | 2020

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

# Menu ~ 0123456 - ANA MARIA [SERVIDOR] & Sair

Avaliagéo de desempenho e
» Painel de Controle Dicas sobre Formularios Complementares
~ Questiondrios Nesta tela, os servidores irdo preencher os formularios complementares. Lembrando que todos os formularios devem ser preenchidos!

Desempenho

Complementares Formularios Complementares
Periodo: AVADES 2019

¢ Sistema de Pessoal

Prazo de preenchimento: 01/07/2019 até 30/09/2019 - 77 dias restantes
16%

'I Selecione um formulario - I
ado

ulario

Figura 12: Tela de preenchimento de formuldrios complementares

Passo a passo para preencher os formularios complementares:

* Na tela principal de preenchimento de formularios complementares (figura 12), se-
lecione o formuldrio que deseja preencher, clicando na setinha do lado direito da
caixa. Serdo apresentadas todos os formuldrios que devem ser preenchidos, como
na figura 13.
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elecione um formulario =

Avaliacdo do Ambiente de Trabalho

o Caderno de Salde

Figura 13: Exemplos de formulérios que devem ser preenchidos

Ao selecionar um formuldrio, aparecerdo as perguntas que devem ser respondidas.
Esses formularios podem conter perguntas com respostas do tipo discursiva, *'mul-
tipla escolha’ ou aceitando varias respostas.

Para cada pergunta, caso a resposta seja:

— Discursiva, escreva a resposta no campo indicado abaixo da pergunta

— Multipla escolha, escolha a resposta que melhor se aplica, clicando no circulo
na esquerda. A resposta selecionada ficard com o circulo preenchido com a
cor verde.

— Aceite vdrias respostas, escolhas todas as respostas que se aplicam, clicando
no circulo na esquerda. As respostas selecionadas ficardo com o circulo na cor
verde.

IMPORTANTE! Ao terminar de preencher, clique no botdo Salvar.

Repita o processo até que todos os formuldrios complementares estejam preenchi-
dos. Os formularios ja preenchidos ficardo com o circulo preenchido com a cor
verde.

OBS: E possivel alterar as respostas enquanto o periodo avaliativo estiver aberto. Po-
rém é preciso lembrar de salvar as respostas.

Ap06s o preenchimento de todos os formuldrios, o sistema informard a situacio e o
periodo para divulgagdo dos resultados.

3.3

Concordancia

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessada através do caminho:
menu lateral — Questiondrios — Concordancia.

A concordancia estard disponivel durante um periodo especifico, definido pela Divisdao
de Avaliacdo de Desempenho (DVAVD). Dessa forma, o acesso aparecerd no menu a
esquerda, como aparece na figura 14.
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# Menu= 7 Ajuda - - [SERVIDOR] & Sair
Avaliacin de desempenho *®
e Dicas sobre Concordancia de Avaliagdo de Desempenho
Mesta tela, os servidores poderdo visualizar as resy bidas nos formulérios de avaliacio de desempenho. Para isso, &
e preciso escolher a equipe & o formulanio que deseja visualizar as respostas.
Desempenho
Complementares = = - =
Goncordancia Concordéncia de Avaliacédo de Desempenho
Perlodo:
© Sistema de Pessoal \
Selecione a equipe na
0 acesso a concord i —— qual participa
disponivel dentro no periodo Seleane uma eqpipe =
nformade U TR . o Selecione o farmulario em
gue foi avaliado
Preenchido par Selecione sua chefia na
= e uma chefia = 2quipe selecionada
O Nota: 1
O Nota: 2
Figura 14: Tela de visualizacdo e concordancia
Na tela principal irdo aparecer as equipes nas quais estd cadastrado e foi avaliado.
Quando selecionada a equipe, na selecdo abaixo serdo listadas os formularios em que foi
avaliado. Selecione o formuldrio para trazer a lista de chefias que o avaliaram.
Ap6s selecionar a chefia que o avaliou, o formuldrio serd carregado logo abaixo com
as respostas marcadas pela chefia.
o Mota: 2
o Mota: 3
@ Mota: 4
o Mosta:- 1
o Mota: 2
O Mota: 3
@ Mota: 4
I DiscordarMaon preenchido I I Concordar l
\
Em resposta a este formulario x Em resposta a este formulério %
Deseja confirmar a DISCORDANCIA com o farmuléria? Deseja confirmar a CONCORDANCIA com o farmulanin?
Uma vez confirmada a agdo, ndn podera ser mais desfeita. Uma vez confirmada a achio, ndo poderd ser maks desfeita.
Cancelar Confirmar Cancelar Confirmar

Figura 15: Respondendo a concordancia

Ap0s responder a concordancia, € solicitada a confirmac¢do, como pode ser observado
na figura 15 onde exibimos os dois tipos de confirmacdes. E necessdrio ter muita atencio
ao responder pois a acdo selecionada nio pode ser desfeita.

Caso tenha discordado, serd exibido nessa mesma tela, os procedimentos necessarios
para abertura de recurso, inclusive com a possibilidade de impressao do formulario.

11
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3.4 Respostas

Acesso permitido a todos os perfis do sistema. Pode ser acessado através do caminho:
menu lateral — Questiondrios — Respostas.

Essa funcionalidade estard sempre disponivel exibindo os formuldrios respondidos
durante o periodo corrente. A tela possui uma listagem de formulérios do periodo, e
um botdo de busca. Como vemos na figura 16, acesse o botdo Buscar para trazer os
formularios que foram respondidos.

Respostas de Formularios

Periodo: Saiual 1

Selecione um formulério -

Buscar

Formulério Unidade Equipe Avaliador Avaliado Opgoes

@A
@A
@A
@A

Figura 16: Formuldrios preenchidos no periodo corrente

Ao clicar no icone ® vocé consegue visualizar o formuldrio com as respostas preen-
chidas.

Ao clicar no icone & vocé consegue baixar o arquivo de formuldrio com as respostas
preenchidas.
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