
SISTEMA ELETRÔNICO DE 
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Diretoria de Desenvolvimento Humano

Gerência de Gestão de Desempenho



Chefia Imediata 

Cadastro do Servidor Subordinado





Avaliações que 
você é chefia 

imediata Aqui ficam as avaliações dos servidores  subordinados;
Se precisar de atualização, clique em “ações”



Chefia Imediata – cadastro dos servidores 
subordinados

1. Clique em Ações

1. Clique em Ações
2. Clique em cadastro de subordinados



3. Clique no botão verde “ADICIONAR MAIS SUBORDINADOS”
4. Insira a Unidade e a Matrícula
5. Depois que o nome aparecer, clique em “SALVAR”.
6. Repita a operação quantas vezes forem necessárias



Se na sua lista de subordinados tiver algum servidor que não faz 
mais parte da sua equipe, Clique no botão ao lado “EXCLUIR”



Chefia Imediata

Preenchimento do Formulário Eletrônico de Avaliação de 
Desempenho



Chefia Imediata – cadastro dos servidores 
subordinados

1. Clique em Ações

“Avaliações Subordinados”
Clique no servidor que será 
avaliado



Confira o nome do servidor;
Confira a matrícula;
Confira o tipo de formulário;
Leia atentamente as instruções.



Preencha os membros da comissão:
1. “Membro 1”;
2. “Membro 2”

Digite a unidade + matrícula
Pressione ENTER
Clique “SALVAR”



Leia as questões
Atribua a pontuação para cada fator de avaliação



Se a chefia imediata indicar nota menor que 70 pontos, 
o Sistema apresentará um quadro para a “JUSTIFICAR A NOTA”,  campo de preenchimento obrigatório.



Perceba que no campo de justificativa, precisa preencher um mínimo de caracteres.
Se aparecer a mensagem “verifique o texto” – pedimos que justifique com mais detalhes.



Após, o preenchimento da avaliação, caso seja necessário, preencha os campos:
• Observações da Chefia Imediata;
• Indique, se pertinente, quais competências técnicas e comportamentais precisam ser aprimoradas pelo 

servidor;
• Indique, se pertinente, quais orientações e/ou encaminhamentos foram dados ao servidor para 

desenvolvimento das competências listadas.



Role a tela até o final para ver a pontuação do servidor, confira
Clique “ SALVAR”



É possível fazer alterações das respostas do formulário ANTES da assinatura digital da chefia imediata. 
Para isso, faça as alterações necessárias e clique em “SALVAR TUDO”.

IMPORTANTE: Caso haja uma questão com nota atribuída menor que 70 pontos, 
e que ainda não foi justificada, o Sistema não permitirá a finalização da avaliação.



Estando tudo correto, o Sistema apresentará o campo para digitar a senha;
Para finalizar a avaliação assine eletronicamente o formulário digitando a sua senha do ponto eletrônico
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