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INFORMAÇÕES PRELIMINARES

• Tarefas das Chefias Imediatas:

• As chefias imediatas ficarão responsáveis por gerenciar todo o processo de 

envio das Comissões e Metas de Desempenho para a SMRH.

• Tipo de processo SEI:

 “SMRH: Comissões e metas de avaliação de desempenho”

• Documentos internos:

“SMRH: Comissões de Avaliação de Desempenho” e

“SMRH: Metas de desempenho”.



INICIANDO O PROCESSO
• Entre no Sistema SEI e clique em “Iniciar Processo”



INICIANDO O PROCESSO

• Clique no sinal de mais (+) para abrir mais opções e escolha o tipo de processo 
“SMRH: Comissões e metas de avaliação de desempenho”



INICIANDO O PROCESSO

• Inserir especificação e “salvar”
Exemplo: Comissões e Metas – Gerência de Contas a Pagar



INICIANDO O PROCESSO

• Clicar no ícone “Incluir documento”



COMISSÕES DE AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO

• Escolha o tipo de documento “SMRH: Comissões de Avaliação de Desempenho (Formulário)”



COMISSÕES DE AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO

• Preencher todos os 

itens do formulário;

• Poderão ser inseridas 

até 6 comissões por 

formulário;

• Após inserir as 

comissões, salvar em 

“Confirmar Dados”



COMISSÕES DE AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO

ATENÇÃO

1. A chefia imediata e os membros da comissão avaliadora

deverão ASSINAR o formulário.



METAS DE DESEMPENHO

• Escolha o tipo de documento “SMRH: Metas de desempenho”



METAS DE DESEMPENHO

• Inserir descrição e salvar em “Confirmar Dados”.

Metas de desempenho – Gerência de Contas a Pagar



METAS DE DESEMPENHO

• Descrever as metas de desempenho acordadas com a equipe.



METAS DE DESEMPENHO

ATENÇÃO

1. A chefia imediata deverá ASSINAR as metas de 

desempenho, 

2. Após a assinatura da chefia, o documento é liberado para 

ciência;

3. TODOS OS SERVIDORES QUE SERÃO AVALIADOS, deverão dar 

CIÊNCIA nas metas de desempenho. 



DICAS

• Para facilitar o acesso ao processo de Comissões e Metas de Desempenho,

sugerimos colocar o processo em “Acompanhamento Especial”. Dessa forma,

quando chegar na fase de preenchimento dos formulários de avaliação de

desempenho, as comissões e metas estarão disponíveis para consulta

facilmente.

• Confirme se todos os servidores tomaram CIÊNCIA das Metas de Desempenho

e se as comissões avaliadoras ASSINARAM as Comissões de Avaliação de

Desempenho.



FINALIZANDO O PROCESSO

• Encaminhar o processo para “SMRH-CAD” Coordenadoria de 

Avaliação de Desempenho

• Prazo final: 30 de abril.



C o o r d e n a d o r i a  d e  A v a l i a ç ã o  d e  D e s e m p e n h o  

C o n t a t o :  3 3 7 2 - 4 0 7 0  /  3 3 7 2 / 4 0 9 5

E - m a i l :

a v a l i a ç ã o . d e s e m p e n h o @ l o n d r i n a . p r . g o v . b r

Secretaria Municipal de Recursos 

Humanos

Diretoria de Desenvolvimento Humano

Gerência de Carreiras


