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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 Chefia

Acesso exclusivo para administradores e chefias. Pode ser acessado através do cami-
nho: menu lateral — Painel de Controle — Controle Chefia.

No Painel de Controle Chefia, as chefias poderdao acompanhar o preenchimento dos
formuldrios de avaliacdo e complementares dos integrantes das suas equipes durante o
periodo avaliativo (agosto e setembro).

Enquanto a chefia ndo tiver cadastrado as suas equipes, o sistema apresentard uma
mensagem de que ndo ha equipes para acompanhar. Quando uma ou mais equipes €
integrantes forem cadastrados, o painel de controle chefia serd similar a figura 4.

Desabilitar/Habilitar chefia x

Realmente deseja desabilitar a chefia?
0123456~ ANA MARIA

Cancelar Confirmar

Desabilitar/Habilitar chefia x

Realmente deseja habilitar a chefia?

0123456~ ANA MARIA

Cancelar Confirmar

Figura 4: Tela para confirmar habilitagdo/desabilitacdo da chefia

3 Equipes e Integrantes

3.1 Equipes

Pode ser acessado através do caminho: menu lateral — Equipe — Equipes e Integran-
tes.

A tela principal de Equipes € apresentada na figura 5. Nela € possivel selecionar
uma equipe, visualizar suas informagdes e também exclui-la, se necessario. Também é
possivel gerar o relatério de plano de trabalho de uma equipe selecionada e cadastrar uma
nova equipe.
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£ hiepun MARLA SOUSA - [ CHEFE | & Sail
Avallacdio de desempenho =4

+ Painel de Controle Dicas sobre Equipes e Integrantes

- Equipes Nesta tala, os diretores & chafias adastrar suas equipes & integrantes Poderdo tambem editar s excluir equipss &

alem de visualizar e editar o Flano de Trabalho

Eguipes e integraries

» Questionarios L
Equipes e |Integrantes

Periodor 2018

e Sistema de Peszoal iata as

SguipIsc

@ Cuipe [Sewommne uma squipe cadastn T X -}
B 0 pars

Figura 5: Tela de gerenciamento de equipes

3.1.1 Cadastrar uma equipe

Um chefe pode ter uma ou mais equipes, por isso o sistema permite que ele cadastre
todas as suas equipes e integrantes.
Passo a passo para cadastrar uma equipe:

* Clique no botao Cadastrar Equipe. Isso fard abrir uma tela flutuante como a figura
6.
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Cadastro de equipe *

Nome da chefia
7891231 - MARIA SOUSA

Substituto eventual da chefia
0123456 ANA MARIA

Equipe imediatamente superior na hierarquia
CPP - Coordenacdo de Politicas de Pessoal =

Sigla da equipe Nome da equipe
SME Setor da minha Equipe

Tipo de consulta
Avaliacdo padrdo 2018/2019

Metas e atribuicdes

Da Equipe Da Chefia

Aqui eu escrevo as metas e atribuicdes gerais da
minha equipe, que foram acordadas no plano de
trabalho.

Faltam 895 caracteres.

Cancelar Salvar

Figura 6: Tela de gerenciamento de equipes

Se vocé € diretor/chefe, seu nome ird aparecer no primeiro campo. Assim, a equipe
serd cadastrada sendo vocé a chefia imediata.

Em seguida, é possivel cadastrar um substituto eventual da chefia. O substituto s6
assumird a equipe caso a chefia esteja em licencga ou afastamento durante o periodo
avaliativo (agosto e setembro). Nesse caso, o substituto serd responsdvel por avaliar
a equipe e os integrantes. IMPORTANTE: o substituto nio precisa ter funcdo de
substituto de chefia.

Para escolher o servidor, existem dois campos disponiveis. Um menor, na esquerda,
e um maior, na direita. O campo menor estd destinado a receber a matricula STAPE
do servidor, enquanto o campo maior estd destinado a receber o nome. Para locali-
zar o servidor, pode buscé-lo tanto pelo nome como pela matricula STAPE.

— Para buscar pela matricula SIAPE, digite no campo menor, a esquerda, a ma-
tricula SIAPE do servidor. Serd apresentada uma listagem com as matriculas
e nomes dos servidores. Escolha o servidor desejado. Assim que escolher, os
campos destinados a matricula e ao nome serdo preenchidos.

— Para buscar pelo nome, digite no campo maior, a direita, o nome do servidor.
Seré apresentada uma listagem com as matriculas SIAPE e nomes dos servi-
dores. Escolha o servidor desejado. Assim que escolher, os campos destinados
a matricula STAPE e ao nome serdo preenchidos.

Selecione a equipe imediatamente superior na hierarquia da unidade. IMPOR-
TANTE: A comissao setorial deve solicitar que as equipes sejam cadastradas a
partir do topo da hierarquia de equipes.

Exemplo:
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3.1.2

— Superintendente de Pessoal cadastra sua equipe (Superintendéncia de Pessoal)
e os integrantes dela, no caso as chefias das Coordenagdes imediatamente
abaixo: Chefe da CGP, Chefe da CPP, Chefe da CPST.

— Coordenador de Politicas de Pessoal (CPP) cadastra sua equipe e os integran-
tes dela, no caso as chefias das equipes imediatamente abaixo: Chefe da Divi-
sdo de Admissdo, Chefe da Divisdo de Avaliacdo de Desempenho (DVAVD),
etc. Escolhe a equipe Superintendéncia de Pessoal como equipe imediata-
mente superior na hierarquia da unidade.

— Chefia da Divisdo de Avaliacdo de Desempenho (DVAVD), cadastra sua equipe,
colocando CPP como Equipe imediatamente superior na hierarquia da uni-
dade.

IMPORTANTE: Caso a equipe imediatamente superior na hierarquia ainda
ndo esteja cadastrada, as chefias devem procurar a comissao setorial para que
a mesma entre em contato com a chefia responsavel.

Digite a sigla e o nome da equipe, nos campos solicitados. Lembre-se de que o
nome da equipe deve corresponder a realidade, sendo normalmente o nome do setor,
laboratorio, divisdo, etc.

No campo Metas e Atribuicdes, aba “Da Equipe”, preencha as metas acordadas no
plano de trabalho para a equipe.

IMPORTANTE: As metas de equipe devem ter no minimo 50 caracteres.

No campo Metas e Atribui¢des, aba “Da Chefia”, preencha as metas acordadas no
plano de trabalho para a chefia dessa equipe.

IMPORTANTE: As metas de chefia devem ter no minimo 50 caracteres.

Clique no botao Salvar para que os dados sejam salvos na base de dados. Caso

desista do procedimento, basta clicar em Cancelar e as informacdes preenchidas
serdo ignoradas.

Visualizar informacoes de uma equipe

Passo a passo para visualizar as informacdes de uma equipe:

Selecione a equipe para a qual deseja visualizar as informagdes. Na listagem ird
aparecer as equipes que vocé cadastrou.

Clique no botao ¥. As informacdes da equipe aparecerdao logo abaixo, com na
figura 7.
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= Equipes Mesta teda, o3 diretares e chefias

Equipes & integranies

¢ Questionarios .
Equipes e In

Peric

o Sislema de Pessoal
'——s @@ Equipe Setorda mnha Equipe Cadastrar equipe

Substitute da chefia
0 ——@ 1154088 - ANA MARIA BASTOS
It

Metas e atribuigdes gerais da equipe
Aqui eu escrevo as metas e atribuicies gerais da minha equipe, que foram acordadas no plano de trabalho.

1as para a equipé

au Equipe imediataments superios
¥ g TP - CoOMOENEEAC OE POIlicaS Oe Pessoal

Integrantes cadastrades | a2 Cadastrar infegrante

Marricula 3 Nome 3 Opgdes
Nennhum integrante cadasirado

(1ef 1)

Figura 7: Tela de visualiza¢do de uma equipe

* Se desejar ocultar as informagdes, basta clicar novamente no botao ¥.

3.1.3 Editar uma equipe

Passo a passo para editar uma equipe:

* Selecione a equipe a qual deseja editar as informagdes. Na listagem ird aparecer as
equipes que vocé cadastrou.

* Clique no botdo # ao lado do nome da equipe. Isso fard abrir uma tela flutuante
como a figura 8:
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3.14

Editar equipe ®

Nome da chefia
7891231 - MARIA SOUSA

Substituto eventual da chefia
0123456 ANA MARIA
Equipe imediatamente superior na hierarquia
CPP - Coordenacdo de Politicas de Pessoal =
Sigla da equipe Nome da equipe
SME Setor da minha Equipe

Tipo de consulta
Avaliacdo padrdo 2018/2019

Metas e atribuicdes

Da Equipe Da Chefia

Em editar equipe, eu posso alterar os dados
cadastrados: nome e sigla, substituto e equipe
imediatamente superior, além das metas da equipe
da chefia

Faltam 850 caracteres.

Cancelar Salvar

Figura 8: Tela de edi¢do de uma equipe

Para alterar o substituto eventual da chefia, basta apagar a matricula STAPE ou o
nome do servidor no campo correspondente. Caso necessario, € possivel buscar
um novo servidor para a posi¢do, digitando a nova matricula SIAPE ou nome do
servidor.

Caso deseje alterar sigla ou o nome, digite as novas informagdes nos campos soli-
citados. Lembre-se de que o nome da equipe deve corresponder a realidade, sendo
normalmente o nome do setor, laboratério, divisao, etc.

Caso deseje alterar as metas da chefia, no campo Metas e Atribui¢cdes, aba “Da
Chefia”, digite as novas metas acordadas no plano de trabalho.

IMPORTANTE: As metas de chefia devem ter no minimo 50 caracteres.

Caso deseje alterar a equipe imediatamente superior na hierarquia da unidade, es-
colha esse campo e selecione a equipe imediatamente superior a sua. Caso a equipe
desejada ainda nao esteja cadastrada, procure a comissao setorial para que a mesma
entre em contato com a chefia responsével.

Clique no botdo Salvar para que os dados sejam salvos na base de dados. Caso
desista do procedimento, basta clicar em Cancelar e as informacdes preenchidas
serdo ignoradas.

Excluir uma equipe

Uma equipe s6 pode ser excluida se os integrantes da mesma ainda ndo tiverem pre-
enchido as avaliacdes do periodo.
Passo a passo para excluir uma equipe:
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* Selecione a equipe a qual deseja excluir. Na listagem (figura 5) ird aparecer as
equipes que vocé cadastrou.

* Clique no botdo @. Uma tela flutuante serd apresentada perguntando se deseja
confirmar a exclusdo, como a figura 9.

Excluir equipe x

Deseja realmente excluir 2 equipe?
Nome
Setor da minha Equipe

Metas e atribuicdes gerais da equipe
Aqui eu vejo as metas do plano de trabalho da minha
equipe e decido se realmente desejo exclui-la.

Cancelar Excluir

Figura 9: Tela para confirmar exclusdo de uma equipe

* Clicar no botdo Excluir para que a exclusdo seja realizada na base de dados. Caso
desista do procedimento, clique em Cancelar que a tela flutuante fechara.

3.2 Integrantes

Pode ser acessado através do caminho: menu lateral — Equipe — Equipes e Integran-
tes.

A figura 10 mostra a tela principal dos integrantes de uma equipe previamente se-
lecionada. A tabela apresenta a matricula SIAPE e o nome dos servidores alocados na
equipe e as opg¢Oes de editar e excluir integrante. Além disso, € possivel cadastrar um
novo integrante e visualizar o plano de trabalho de todos os integrantes da equipe.

Deuc
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Equipes e Integrantes

Periodo: 2018

@ Equipe MinhaEquipeTrabalho = »'\ o Cadastrar equipe
BotaF) para perm._ltlr equipe g s para cadastrar
sem integrantes™ integrante na equipe '1
Integrantes cadastrados - o I Cadastrar integrante |
Matricula ¢ Nome ¢ Opgodes
7893331 MARIA MARIAH 7 0
Botdo para editar as I
metas individuais do
integrante
Botdo para excluir

Botdo para gerar o integrante da equipe
plano de trabalho

da equipe e seus

integrantes

(1 of 1) 1

Figura 10: Tela para gerenciamento de integrantes em uma equipe

3.2.1 Cadastrar integrante em uma equipe

Passo a passo para cadastrar um integrante em uma equipe:

» Selecione a equipe para a qual deseja cadastrar um integrante. Na listagem ird
aparecer as equipes que vocé cadastrou.

* Clique no botao cadastrar integrante. Aparecerd uma tela flutuante como a figura

Cadastro de integrante * W Cadastro de integrante x

Perfil do integrante Perfil do integrante

Selecione um perfil = Técnico administrativo =
Siape Nome

Selecione o perfil de integrante 7893331 MARIA MARIAH
Atividades individuais Alividades individuais
Atividades individuais do integrante Aqui devem ser escritas as atividades individuais do
integrante, acordadas no plano de trabalho da equipe.
P P
Faltam 1000 caracteres. Faltam 895 caracteres.
Cancelar Salvar Cancelar Salvar

Figura 11: Tela para gerenciamento de integrantes em uma equipe

* Selecione o perfil do servidor — Técnico Administrativo ou Docente

11
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3.2.2

Para escolher o servidor, existem dois campos disponiveis. Um menor, na esquerda,
e um maior, na direita. O campo menor estd destinado a receber a matricula STAPE
do servidor, enquanto o campo maior estd destinado a receber o nome. Para locali-
zar o servidor, pode buscd-lo tanto pelo nome como pela matricula STAPE.

— Para buscar pela matricula SIAPE basta digitar no campo menor, a esquerda,
a matricula SIAPE do servidor. Serd apresentada uma listagem com as matri-
culas SIAPE e nomes dos servidores. Escolha o servidor desejado. Assim que
escolher, os campos destinados a matricula e ao nome serdao preenchidos.

— Para buscar pelo nome, digite no campo maior, a direita, o nome do servidor.
Sera apresentada uma listagem com as matriculas SIAPE e nomes dos servi-
dores. Escolha o servidor desejado. Assim que escolher, os campos destinados
a matricula e ao nome serdo preenchidos.

Selecionado o servidor, escreva as atividades individuais acordadas no plano de tra-
balho para o servidor naquela equipe. IMPORTANTE: As atividades individuais
devem ter no minimo 50 caracteres.

Clique no botdo Salvar, para que os dados sejam salvos na base de dados. Caso
desista do procedimento, pode clicar em Cancelar e as alteracdes feitas serdo ig-
noradas.

IMPORTANTE: A chefia ndo deve se cadastrar como integrante da propria equipe.
O sistema ja faz a relacdo simplesmente pelo servidor ser o chefe.

Editar atividades individuais de integrante de uma equipe

Passo a passo para editar as atividades individuais de um integrante em uma equipe:

Selecione a equipe da qual deseja editar as atividades de um integrante. Na listagem
ird aparecer as equipes que vocé cadastrou.

Na tela principal de Equipes e Integrantes, buscar na listagem de integrantes o ser-
vidor cadastrado que deseja editar as atividades individuais. A listagem pode ser
ordenada por SIAPE ou nome, bastando clicar em Matricula ou Nome, na primeira
linha da tabela.

Ao encontrar o servidor, clique no botdo # ao lado do nome. Uma tela flutuante
serd apresentada com os dados do servidor na equipe, como a figura 12.

Editar integrante *
ntegrante
7893331 - MARIA MARIAH

Tipo de perfil
Técnico administrativoe

Atividades individuais
Aqui podem ser alteradas as atividades individuais do
integrante, acordadas no plano de trabalho da equipe

Faltam 893 caracteres.

Cancelar Salvar

Figura 12: Tela de edic¢do de integrante em equipe

Deuc
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* Na caixa de texto “Atividades individuais™, altere as informacgdes desejadas. IM-
PORTANTE: as atividades individuais devem ter no minimo 50 caracteres.

* Clique no botdo Salvar, para que os dados sejam salvos na base de dados. Caso
desista do procedimento, basta clicar em Cancelar que as alteracdes feitas serdo
ignoradas.

3.2.3 Excluir integrante de uma equipe
Passo a passo para excluir um integrante em uma equipe:

* Selecione a equipe da qual deseja excluir um integrante. Na listagem ird aparecer
as equipes que vocé cadastrou. IMPORTANTE: Os integrantes de uma equipe s6
podem ser excluidos se ainda ndo tiverem preenchido as avaliacdes do periodo.

* Na tela principal de Equipes e Integrantes, buscar na listagem de integrantes o ser-
vidor cadastrado que deseja excluir da equipe. A listagem pode ser ordenada por
SIAPE ou nome, bastando clicar em Matricula ou Nome, na primeira linha da ta-
bela.

* Ao encontrar o servidor, clique no botdo @ ao lado do nome. Uma tela flutuante
vai ser apresentada perguntando se deseja confirmar a exclusio, como a figura 13.

Excluir integrante *

Deseja realmente excluir o integrante?
7893331 - MARIA MARIAH

Cancelar Excluir

Figura 13: Tela para confirmar exclusdo de um integrante em uma equipe

* Clique no botao Excluir para que a exclusio seja realizada na base de dados. Caso
desista do procedimento, basta clicar em Cancelar que a tela flutuante fechara.

3.2.4 Visualizar o plano de trabalho de uma equipe e seus integrantes

Passo a passo para visualizar o plano de trabalho de uma equipe e seus integrantes:

* Selecione a equipe para a qual deseja visualizar as informacdes. Na listagem ird
aparecer as equipes que vocé cadastrou.

* Na tela principal de Equipes e Integrantes, clicar no icone & para fazer o download
do arquivo contendo as metas da equipe e as atividades de cada um dos integrantes.

3.2.5 Equipes com apenas um integrante (chefe)

Em algumas unidades podem existir equipes com apenas um integrante. No sistema,
esse integrante necessariamente € o chefe, pois ele serd responsavel por cadastrar a equipe
e as metas e atribui¢cdes da mesma no plano de trabalho. No entanto, no sistema € preciso
garantir que a equipe seja reconhecida como tendo apenas um integrante, que no caso € o
chefe.

Deuc
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* Passo a passo para permitir que a equipe fique sem integrantes:

— Selecione a equipe que deseja que tenha apenas um integrante. Na listagem
ird aparecer as equipes que vocé cadastrou.

— Na tabela “Integrantes Cadastrados”, clique no botdo =+. Esse botdo informa
ao sistema e a comissdo setorial que essa equipe ndo terd integrantes (apenas
o chefe). Ird aparecer uma tela flutuante como a figura 14.

Integrantes na equipe ®

Permitir que a equipe abaixo fiqgue sem integrantes?

Setor da minha Equipe

Cancelar Confirmar

Figura 14: Tela para informar que a equipe ndo terd integrantes

— Clique no botao Confirmar, para que a alterag@o seja salva na base de dados.
Caso desista do procedimento, pode clicar em Cancelar e as alteracdes feitas
serdo ignoradas.

IMPORTANTE: Se a equipe em questao j4 tiver integrantes cadastrados, para
tornar a equipe “sem integrantes” € preciso exclui-los da equipe e em seguida
clicar no botdo ==.

IMPORTANTE: Enquanto a equipe estiver habilitada para ter apenas um in-
tegrante, o botdo de Cadastrar Integrante ficard desabilitado.

* Passo a passo para permitir que essa equipe volte a ter integrantes além do chefe:

— Selecione a equipe que deseja que tenha apenas um integrante. Na listagem
ird aparecer as equipes que vocé cadastrou.

— Na tabela “Integrantes Cadastrados”, clique no botdo <. Ird aparecer uma tela
flutuante como a figura 15.

Integrantes na equipe ®

Restaurar obrigacéo de que a equipe abaixo tenha
integrantes?

Setor da minha Equipe

Cancelar Confirmar

Figura 15: Tela para informar que a equipe terd integrantes

— Clique no botao Confirmar, para que a alteracdo seja salva na base de dados.
Caso desista do procedimento, pode clicar em Cancelar e as alteracoes feitas
serdo ignoradas.

IMPORTANTE: Ao permitir que a equipe tenha integrantes, o botdo de Ca-
dastrar Integrante volta a ficar habilitado.

DevTIC
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