Tutorial AD 2025 - Servidor

Ao acessar o sistema, vocé sera direcionado para a pagina inicial da avaliagido, que servira
como ponto de partida para todo o processo:

B Vlibras

Avaliacao de Desempenho Anual

—_

Processo Avaliativo

Minhas avaliacoes

Servidor

Nome: Matricula:

Unidade em exercicio: m
SETOR DE ACOMPANHAMENTO E ANALISE DO PROCES RABALHO

Chefia

Nome: Matricula:
RODRIGO

Unidade em exercicio:

avaliagdes esto disponiv esposta até o dia
Iniciar avaliagdes

Nessa pagina, serao exibidas informagdes basicas como seu nome, numero de matricula
SIAPE e a unidade organizacional em que vocé esta em exercicio.

Na parte inferior da tela, vocé encontrara o prazo final para o preenchimento das
avaliagdes. Apds conferir os dados, basta clicar no botdo verde “Iniciar avaliagdes” para
dar inicio ao processo avaliativo:

Suas avaliagdes estdo disponiveis para resposta até o dia  /12/2025.

Iniciar avaliagdes

O processo de avaliagdo é dividido em trés etapas complementares, cada uma com sua
prépria relevancia dentro do ciclo avaliativo.

A primeira delas € a Avaliagdo da Gestdao Coletiva do Trabalho (AGCT), que reune
informacdes essenciais sobre o funcionamento da unidade — como a distribuicdo de
tarefas, o planejamento e desenvolvimento das atividades, a participacao e capacidade de
inovagao dos servidores, além das condi¢des de trabalho do setor.

Na primeira pagina dessa etapa, o foco esta nas “Atribuicbes do setor”, apresentadas da
seguinte forma:
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Processo Avaliativo:

Minhas avaliacdes

@ Avalingio Da Gestio Coletiva Do Trabalho Atribuigses Do Setor

2) nvaliag

& neste formulério s3o sigilosos. Apenas © SAAPT tera acesso a eles e somente com o intuito de .

Nunca
Nao Sei Informar
Nio Se Aplica

2. As informagges e conhecimentos sobre as atribuicdes do setor irculam de forma transparente entre a equipe

Poucas Vezes

Lembre-se: todas as informacbes desta etapa inseridas no sistema sao estritamente
sigilosas. Elas serdo utilizadas exclusivamente para fins estatisticos e para subsidiar as
analises realizadas pelo SAAPT, garantindo a confidencialidade e o uso responsavel dos
dados.

Atribuicées Do Setor

& Fique tranquile! Os dados preenchidos por vocé neste formulario s3o sigilosos. Apenas o SAAPT terd acesso a eles e somente com o intuito de
realizar tratamento estatistico dos dados.

Observe que a avaliagdo é formada por uma série de afirmacbes que devem ser
classificadas em uma escala que varia de “Nunca” a “Sempre”. Caso alguma delas n&o se
encaixe na realidade da sua unidade ou situacdo de trabalho, vocé pode optar pelas
alternativas “Nao sei informar” ou “Nao se aplica”, garantindo que sua resposta represente
fielmente o contexto em que atua:

1. Existem atribuicbes bem definidas para o setor
Selecione apenas uma opgao

Sempre

Muitas Vezes

Poucas Vezes

Nunca

Ndo Sei Informar

Nao Se Aplica



Depois de selecionar as op¢des que melhor representam sua avaliagao, role até o final da
pagina e clique no botdo verde “Préximo”. Essa acgao o levara diretamente a etapa seguinte
do processo avaliativo.

2. As informagdes e conhecimentos sobre as atribuicdes do setor circulam de forma transparente entre a equipe

Sempre
Mu
Poucas
Nunca

No Sei Informar

Nio Se Aplica

2. A chefia imediata do setor socializa os conhecimentos adquiridos, adequados ao seu setor, assim como as legislages, normas e
agoes realizadas na universidade ou fora dela

Nao Se Aplica

4. As atividades destinadas a0 setor sio adequadas 3s atribuicdes

Nunca

Nao Sei Informar
Niio Se Aplica

concna e ) i

Se alguma das afirmagdes permanecer sem resposta, o sistema ira destacar
automaticamente a questdo e exibir uma notificagdo, indicando a necessidade de
preenchimento antes de prosseguir com a avaliagéo:

1. Existem atribuicoes bem definidas para o setor

LA

elecione apenas uma opgio
Sempre

Selecione uma destas opgdes.

Munca
Nio Sei Informar

Nao Se Aplica

A Avaliacao da Gestao Coletiva do Trabalho se estende da pagina 1 a pagina 7. Apés
conclui-la, o sistema libera o acesso a segunda etapa, denominada Avaliagao da Chefia.

Nessa fase, o servidor devera avaliar sua chefia imediata, seguindo uma légica muito
semelhante a etapa anterior: cada afirmacéo deve ser classificada em uma escala que vai
de “Nunca” a “Sempre”.



A Avaliagcdo da Chefia busca compreender diferentes dimensdes da atuagdo do gestor,
como sua visao institucional, capacidade de planejamento e gestdo de recursos, liderancga,
incentivo a inovagao, qualidade das relagdes interpessoais, compromisso com o
aperfeicoamento continuo, além da efetividade na comunicacdo, no acompanhamento das
atividades e na oferta de “feedback” a equipe.

Importante: todas as informagbes inseridas no sistema nesta etapa sao estritamente
sigilosas. Elas serdo utilizadas exclusivamente para fins estatisticos e para subsidiar as

analises realizadas pelo SAAPT, garantindo a confidencialidade e o uso responsavel dos
dados.
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Processo Avaliativo:
Minhas avaliagGes
7 ¢40 Da Gestdo Coletiva Do Trabalho. Visao Institucional - Chefia avaliada: RODRIGO m

3 ) Autoavaliagso Do Servidor

e compreende a estrutura e funcionamenta da universidade
Selecione apenas uma opcio

Nunca | Poucasvezes | Muitas vezes OIS
2, Conhece os impactos do trabalhe da unidade nas atividades das outras dreas

3. Assegura o cumprimento do interesse da administragdo publica, mesmo quando contrérios aos seus préprios interesses

ol m

pesenvetidopor (B) Al tiC

Ao iniciar a Avaliagao da Chefia, o sistema exibira uma mensagem informando que os
dados preenchidos na AGCT foram salvos automaticamente. Essa notificagdo aparece na
parte superior da pagina e garante que todas as informagdes registradas até aqui foram
devidamente armazenadas antes de vocé avancar para a préxima etapa.
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Processo Avaliativo:
Minhas avaliagoes
) avaliacio Da Gesto Coletiva Do Trabalho Visio Institucional - Chefia avaliada: RODRIGO

© Avalingio Da Chefia @ Fique tranquilo! Os dados preenchidos por vocé neste formulario saa sigilosos. Apenas o SAAPT terd acesso a eles e somente com o intuito de
realizar tratamento estatistico dos dados.
3 ) Auteavaliagio Do Servidor
1. Conhece e compreende a estrutura e funcionamento da universidade

ma opgio

penas u
Poucasveres | Muitas vezes [

Nunca

A exigéncia de preenchimento de todas as afirmagdes também se aplica nesta etapa. Na
Avaliacao da Chefia, contudo, em vez de circulos indicando a alternativa escolhida, o item
selecionado passa a aparecer com fundo preto, facilitando a visualizacdo da escolha

realizada.

Assim como nas paginas anteriores, o botdo “Préximo” sé sera habilitado apds o
preenchimento completo de todas as afirmacbes exibidas na tela, permitindo que vocé
prossiga com seguranga para a continuacao da avaliagao.

Visdo Institucional - Chefia avaliada: RODRIGO
& Fique tranquilo! Oz dados preenchidos por vocé neste formulario s3o sigilosos. Apenas o SAAPT tera acesso a eles e somente com o intuito de

realizar tratamento estatistico dos dados.

1. Conhece e compreende a estrutura e funcionamento da universidade

Muitas vezes [T

2. Conhece os impactos do trabalho da unidade nas atividades das outras &reas

Selecione apenas uma opgao

Poucas vezes

[ Nunca

Selecione apenas uma opgio

Poucas vezes MNITNEERYFE0 Sempre

[ MNunca

3. Assegura o cumprimento do interesse da administragdo pdblica, mesmo quando contrarios aos seus proprios interesses

Selecione apenas uma opgao

Poucas veres [ENIHCIRCrCH
Cancelar Voltar m

A Autoavaliagao do Servidor tem inicio na pagina 17, marcando o inicio da ultima etapa
do processo avaliativo. Aqui, o servidor devera refletir sobre sua prépria atuagao,
avaliando-se em critérios como responsabilidade e compromisso, produtividade,
conhecimento técnico, iniciativa, cooperagao e relagbes de trabalho.

Sempre




Ao acessar essa nova fase, o sistema exibira uma notificagao informando que os dados da
Avaliacao da Chefia foram salvos com sucesso, assegurando que todas as informacodes
anteriores foram registradas antes do prosseguimento:

Avaliagdo de Desempenho Anual
* @ 0s dados da Avaliagio da chefia foram salvos com sucesso.
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Processo Avaliativo:

Minhas avaliagdes

e EC
v gliagio Da Chefi
aliacio Da Che 1. Realizou as tarefas respeitando as normas legais e requlamentares
Selecione a escala que representa o seu de enho %
© Autoavalincio Do Servidor 5
Nunca Paucas vezes Muitas vezes Sempre
Desempenho insuficiente | Limitagdo no esperado

2. Usau racional e adequadamente o tempo disponivel para a sua atuagio.
Selecione a escala que reprasants o seu desempent

Muit Semp
Des P P D 0 d
3. Cumpriu os hordrios acordados, informando imprevistos em tempo habil
Selecione a escala que representa o seu desempenho
Nunca Paucas vezes Muitas vezes Sempre
Desempenho insuficiente | Limitagio no esperado

em que este foi desenvolvido em regime presencial ou esteve sempre
das referentes ao regime de trabalho remoto, informando imprevistos em

Muitas vezes Sempre
esperado

Sz @ dtic

A estrutura da Autoavaliagao do Servidor segue a mesma ldgica utilizada na Avaliagao
da Chefia. Deve-se classificar cada afirmagdo em uma escala que vai de “Nunca” a
“Sempre”, refletindo sobre a frequéncia com que demonstra cada comportamento ou
competéncia no seu cotidiano de trabalho.

Além disso, esta etapa traz marcadores adicionais na propria escala, que ajudam a
contextualizar o significado de cada escolha. Esses marcadores indicam niveis de
desempenho que vao de “Desempenho insuficiente” até “Desempenho esperado”,
oferecendo uma referéncia mais clara para que vocé realize sua autoavaliacao de forma
consciente e adequada:



Responsabilidade E Compromisso

1. Realizou as tarefas respeitando as normas legais e requlamentares.

Selecione a escala que representa o seu desempenho

Nunca Poucas vezes Muitas vezes Sempre

Desempenho insuficiente Limitagdo no desempenho Desempenho satisfatério Desempenho esperado

t

Apo6s concluir o preenchimento de todas as afirmagdes, vocé chegara a pagina 22, onde
sera convidado a registrar, em texto, eventuais consideragcdées sobre sua Autoavaliagao.
Esse espaco permite incluir observagdes, esclarecimentos ou apontamentos que vocé
considerar pertinentes para complementar sua avaliagao.

E importante destacar que essa etapa é inteiramente opcional. E possivel escrever
livremente ou simplesmente seguir adiante sem inserir nenhum comentario.

Quando estiver satisfeito com o conteudo, ou caso opte por ndo adicionar nada, basta clicar

no botdo “Finalizar” para encerrar o processo avaliativo e salvar definitivamente seus
resultados:
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Minhas avaliaces

v

[ YT ——

senonisspor (B) dltiC

Apos finalizar o processo, vocé sera direcionado para a tela de confirmagao do registro da
Avaliagédo de Desempenho. Nessa pagina, € possivel visualizar seus dados funcionais, as
informacdes da chefia imediata, o exercicio ao qual a avaliagdo corresponde e a nota final
obtida.

Se todas as etapas forem preenchidas corretamente, o sistema exibira uma notificagdo de
conclusdo bem-sucedida, acompanhada de uma segunda mensagem confirmando que
todos os dados foram salvos corretamente, garantindo o registro completo da sua avaliagao:
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Pagina principal  Portal UNIRIO

e @ su avliscio Minhas avaliagses foi finalizada com sucesso. Um e-mail de confirmagdo foi enviado para bruno@gmail.com.
- | & G dodics da Asstoavalingo do Servidon foram salvos com sticesso,

Comprovante da Avaliacdo de Desempenho 2025

Minhas avaliacoes

Exercicio: 2025

Data de conclusdo: 06/11/2025

Unidade em Exercicio:

SETOR DE ACOMPANHAMENTO E ANALISE DO PROCESSO DE TRABALHO

Nota final:

Consultar Avaliagdes e Notas

L]

Tam @ dtic

A nota de corte para que uma avaliagdo seja considerada positiva € uma meédia igual ou
superior a 7,0 (sete). Para fins ilustrativos, apresentamos um exemplo de avaliagao
classificada como negativa, ou seja, com média inferior a sete pontos.

Quando isso ocorre, o servidor tem a possibilidade de solicitar a chefia imediata a
reconsideracdo da avaliacdo, diretamente pelo sistema. E importante ficar atento, pois
existe um prazo maximo para registrar esse pedido (em até 10 dias).

Para realizar a solicitagdo, basta clicar no link “Solicitar pedido de reconsiderag¢ao” e
seguir as orientagdes exibidas na tela:

Nota final:

5.0
Consultar Avaliagbes e Motas

0 vocs possui avaliages com notas abaixo de 7, que podem ser revisadas mediante sclicitacio de Pedido de Reconsideragio até o dia
16/11/2025.

Acesse Solicitar pedido de reconsideragio *

Ainda nessa mesma pagina, caso vocé nao deseje solicitar a reconsideragao, ou néo haja
necessidade, é possivel acessar um panorama completo da sua avaliacdo clicando em
“Consultar Avaliagoes e Notas”.

Ao selecionar essa opgdo, o sistema o redirecionara para uma visdo geral de todo o
processo avaliativo, incluindo as notas atribuidas pela chefia e os resultados de cada etapa.



Na tela inicial dessa consulta, serdo exibidas as médias referentes as diferentes categorias
de avaliagao, permitindo uma leitura clara e organizada do seu desempenho global:
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Pagina principal Portal UNIRIO [l
<o G2t/ Notas  Wéias o Acavalia
Notas e Médias da Autoavaliacao
Resultado Final
Médias dos Fatores Avaliados

Conhecimento Responsabilidade E Compromisso: 5.5

niciativa Produtividade: 4.0

Cooperagio E Relagio De Trabalhc Conhecimento: 5.8

GRESULTADO

Resultado final Relagéo De Trabalho: 4.7

Nota Final: 5.0

seervonido por (B) It €

No lado esquerdo da pagina, vocé encontrara a lista de “Fatores Avaliados”, apresentada
como uma série de “links”. Cada um deles permite acessar, de forma detalhada, as notas
atribuidas a cada afirmacéo, facilitando a consulta e a compreensao do resultado de cada
critério avaliado:

ATORES AVALIADOS
Responsabilidade E Compromisso
Produtividade
Conhecimento
Iniciativa

Cooperacao E Relagdo De Trabalho

Ao clicar, por exemplo, em “Responsabilidade e Compromisso”, o servidor podera visualizar,
item por item, as notas atribuidas pela chefia e as notas registradas na autoavaliagao,
permitindo uma comparacgao clara entre as duas perspectivas:



=FATORES AVALIADOS
Responsabilidade E Compromisso
Produtividade

Conhecimento

Iniciativa

Cooperacdo E Relacdo De Trabalho

GRESULTADO

Resultado final

Notas e Médias da Autoavaliacdo
Responsabilidade E Compromisso

Notas por Questao
Chefia avaliadora: RODRIGO - Matricula: 17

1. Realizou as tarefas respeitando as normas legais e regulamentares.

Nota do(a) Servidor(a) - Nunca: 1
Nota do Avaliador(a) - Muitas vezes: 7

2. Usou racional e adequadamente o tempo disponivel para a sua atuagdo.

Nota do(a) Servidor(a) - Poucas vezes: 4
Nota do Avaliador(a) - Poucas vezes: 4

3. Cumpriu os hordrios acordados, informando imprevistos em tempo habil.

Nota do(a) Servidor(a) - Muitas vezes: 7
Nota do Avaliador(a) - Nunca: 1

4, Compareceu regularmente ao trabalho nas situagées em que este foi ds em regime

ial ou esteve sempre disponivel no horario

acordado para atender as demandas referentes ac regime de trabalho remoto, informando imprevistos em tempo habil.

Nota do(a) Servidor(a) - Sempre: 10
Nota do Avaliador(a) - Sempre: 10

Médi

5.5



