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1. ACESSO AO SISTEMA

. - . I/
Para acessar o sistema, digite o endereco abaixo no Internet Explorer 3 ou no

Google Chrome G:

http://sadf.ba.gov.br

ﬂ" SADF - Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional - Windows Internet |

@A = I@ hitkp:ffsadf.ba, gov bry

| 7] SADF - sistema de Avaliagdo x

L C ff [9 sadfba.gov.br

Arguiva  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

{3 ﬂl\‘f [é SADF - Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Exemplo de digitagdo no Google Chrome Exemplo de digitagdo no Internet Explorer

1.1. Primeiro acesso ao sistema

No primeiro acesso ao sistema, siga 0s seguintes passos:

1°. No campo Matricula , digite sua Matricula;

a. Caso a matricula tenha algum 0 (zero) & esquerda, NAO digitar 0s

zeros a esquerda.

i. Ex.: Se a matricula for igual a 012345678, vocé deve digitar
12345678.

2°. No campo Senha, digite seu CPF;

a. Caso o CPF tenha algum 0 (zero) & esquerda, NAO digitar os zeros a

esquerda.

i. Ex.: Se o CPF for igual a 01122233344, vocé deve digitar
1122233344.

3°. Cligue no botéo Login para acessar o sistema.



1° Digite sua
MATRICULA

aqui.

Matricula: 999999995

SEnha: EEEEEEEEN

- 2° Digite seu
Login CPF aqui.

Esqueci a senha

3° Clique aqui
para entrar

O sistema exibira a janela abaixo informando que é necessario trocar a senha no
primeiro acesso.
4°, Clique em OK

e pagina em sadf.homologa.saebti.intranet diz: x|

Favaor, trocar a senha ao primeiro login,

4° Clique
aqui

1.2. Como alterar a senha no primeiro acesso

Apos clicar em OK, no 4° passo do procedimento 1.1. Primeiro acesso ao sistema; o

sistema exibira a tela abaixo para que a senha seja alterada:

1°. No campo Senha Atual , digite seu CPF;

2°. No campo Nova Senha, digite uma nova senha;

a. Esse campo aceita, no maximo, 8 (oito) caracteres;

b. Esse campo aceita Letras e NUmeros.

3°. No campo Repetir Nova Senha , repita a senha digitada no 2° passo;



4°. Clique em Gravar, para gravar sua nova senha.

Preferéncias de Usuarios [ECEpYeli-S-\EY

3° Repita sua

. NOV/;;’J'?NHA NOVA SENHA
- T - aqui
1° Digite seu }
CPF aqui Senha Atual; Mova Senha: Repetir Nova 5enha,

4° Clique

aqui para
GRAVAR

Cancelar

1.3. Como atualizar o email e selecionar o Chefe Im  ediato apds o 1° Login

ApOs clicar em Gravar, no 4° passo do procedimento 1.2. Como alterar a senha no
primeiro acesso, 0 sistema exibira a tela abaixo para a atualizac&o obrigatéria do

email e selecdo obrigatoria do Avaliador — Chefe Imediato
1°. No campo Email, digite seu email;

2°. No campo Unidade de Exercicio do Avaliador , selecione a unidade a qual o

Avaliador (Chefe Imediato) esté vinculado;
a. ApoOs selecionar a Unidade de Exercicio do Avaliador, o sistema,

automaticamente, ira preencher o campo Nome do Avaliador com

todos os servidores em exercicio da Unidade de Exercicio selecionada.
3°. No campo Nome do Avaliador , selecione quem ir4 realizar a sua Avaliagao;

a. Apos gravar os dados, o sistema NAO permitira que o Avaliador seja

alterado.

i. O Chefe Imediato — Avaliador — indicado serd o mesmo a

realizar o Alinhamento.



b. Apds selecionar o Nome do Avaliador, o sistema, automaticamente, ira
preencher os campos Matricula do Avaliador, Nome do Chefe Mediato,
Matricula do Chefe Mediato.

i. O Chefe Mediato s6 seré vinculado ao servidor avaliado apos o
Chefe Imediato indicar qual o seu superior hierarquico.

4°, Clique em Gravar .

Cadastro de Servidores

thatricula: Mome Completo: Usuario:
R B A B AR
Email: Data de Admissdo: 10 D|g|te

181271998

seu EMAIL
Orgdo Entidade Lotagdo: \ aqui
[SECRETARIA D& ADMINISTRACAD =l
Orgdo Entidade Exercicio: Unidade Exercicio:
[SECRETARIA DA ADMINISTRACAD =l [DiRETORIA VALOR € DESEN PESSDA 7|

Local Exercicio:

o ~I )
[cooro pE vaLORIZAAD SERVIDOR -] 2 C“que aqui
para selecionar

Grupo Ocupacional: Cargo:

[ Gesta Publica | [ESPEC POL PUE GESTAD GOVERNAME - | a L'JNIDADE 3]
, VINCULO DO

Classe: Hivel: :

|8 j I--Selecione--j AVALIADOR

Unidade Exercicio do Avaliador:

IDIRETORI!—‘« PLANE., RECUR. HUAMER

taatricula do Avaliador:

[y Bt~ R

o avaliador:

Mome da Chefe Mediato: taatricula do Chefe b
BRI R R T B R R HHHMHR R HHH

m\ 4° Clique aqui

3° Clique aqui para
seleciona o NOME

DO AVALIADOR

para GRAVAR

1.4. Acessando o sistema

Para acessar o sistema, siga 0s seguintes passos:

1°. No campo Matricula , digite sua Matricula;

a. Caso a matricula tenha algum O (zero) & esquerda, NAO digitar os

zeros a esquerda.



i. Se a matricula for igual a 012345678, vocé deve digitar
12345678.

2°. No campo Senha, digite sua Senha;

3°. Cligue no botéo Login para acessar o sistema.

1° Digite sua
MATRICULA

aqui.

\ 2° Digite sua
SENHA aqui.

Matricula: 993993905

Login \

Esqueci a senha
3° Clique aqui

para entrar

2. AUTOAVALIACAO

2.1. Preenchendo a Autoavaliacdo

ApOs acessar 0 sistema, vocé poderd preencher a Autoavaliagdo seguindo os

seguintes passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;

2°. Clique na opgéo Autoavaliag&o; 1° Cologue o
mouse sobre

AVALIACOES

ddministragio Avaliagdes

2° Cliqgue em
AUTOAVALIACAO




O sistema exibira a pagina abaixo com a Autoavaliacdo a ser preenchida.

3°. Cligue no botéo Iniciar Autoavaliacao;

Home

Autoavaliacao

Ano  Etapa Data Inicial Data Final Periodo de Aut:

3° Clique aqui para
iniciar sua
AUTOAVALIACAO

2023 1® Avaliagdo parcial 270203 2705203 iniciaco

iagdo Finalizada?
Méo I El I

O sistema exibird a pagina abaixo contendo: O Cabecalho (1) com os dados do

servidor que esté realizando a Autoavaliacdo; A lista dos Indicadores (2) que serdo

avaliados; As Notas (3) que devem ser atribuidas aos indicadores da Autoavaliacao;

As Justificativas (4)
menores ou iguais a 69; A opcdo “Nao desejo que meu chefe mediato valide a
avaliacdo do meu chefe Imediato.” (5)

deseja que o Chefe Mediato valide a Avaliacdo realizada pelo Chefe Imediato.
4°. Selecione as notas para cada indicador;
notas menores ou

a. As iguais a 69 devem ser

obrigatoriamente.

50. Cligue em Finalizar.

gue devem ser preenchidas, obrigatoriamente, para notas

gue deve ser marcada se o servidor ndo

justificadas

a. As notas e justificativas ndo podem ser alteradas apds clicar no botédo

Finalizar .

b. O servidor deve preencher todos o0os campos da Ava

liacao,

conforme especificado, e clicar no botdo Finalizar antes da

data final da Avaliacdo para gue as notas sejam con __sideradas.




Autoavaliacéo

grupo 1 Analista W 11

Ano: Etapa: Matricula: Nome Completo:

2023 1° AvaliacBo parcial 333 TESTE AVALIADO 3 —
Grgdo/Entidade de Lotagio: Grgdo/Entidade de Exerch Unidade de Exercicio: Local de Exercic

SAEB SAEB SRH DPL

Grupo Ocupacional: Cargo: Classe:

e [PY m—
e —

Indicador Nota ustificativa
Colabora cam as demais colegas na execugia de atividades, mesma as que ndn estejam sab sua
respansabilidade e que de trabalho.
0 Seleci -
4° Selecione
Dermonstra proatividad as no‘[as adotanda as providéncias
necessarias para o ban
nessa coluna E
Contribui para um amt [ idade de opiniies e
estabelecendn um bom relacionamento com os dernais servidores, independentemente dos seus N
hierarquicos, profissionais e sociais.
-
Aplica em sua pratica de trabalha conhecimentos adquiridos em processas de desenvolvimenta form
informais, buscanda o constante aprimaramenta profissional e organizacional.
2
Executa as atividades com atensdo aos detalhes, de forma a evitar o retrabalho.
2
Desenvalve suas atividades de forma sistematizada e arganizada, observando variaveis como
prioridades, prazos e satisfagén do cliente.
2
Estabelece caonexfies entre informagdes, proposiciies e pontas de vista, de forma a subsidiar o exercli
de suas atividades.
2
Deservalve suas atividades em consonancia com as diretrizes de sua instituicdo e com os objetivos df
Estado.
s
Estabelece relagfies de parceria e articulagin com atores intermos e externas visando maximizar os
resultadas atingidas pela sua instituigso.
z
Cumpre com pontualidade e assiduidade a carga horaria estabelecida nas legislacties especificas.
2
Utiliza 0s bens publicos sob sua guarda e/ou acesso unicamente para as suas atribuigies profissional
zelando pela sua sconomia, conservacdo e funcionamento.
£
Utiliza 0s bens publicos sob sua guarda e/ou acesso unicamente para as suas atribuigies profissional
zelando pela sua economia, consenvagdo e funcionamenta.
2
Compartiha conhecimentas, experiéncias e informacties relativas as suas atividades, resguardando
sigiln quandn de interesse da instituicén.
2
Responde prontamente &s demnandas que lhe sén apresentadas, respansabilizando-se, dentro da sua
Competéncia, pelos resultados aleangados.
2
Apresenta sugestdes e criticas de forma clara e respeitosa, destacando aspectos positivos e pontos
serem melharados, visando o aperfeicaamenta do desempenho da equipe e das colegas de trabalho.
2
Considera criticas ¢ sugestfes, buscando o aperfeizoamento do desernpenho individual ¢ da equipe.

ssiifne rasponsabilidades carpartiliadas cam olitras 4reas da oraanizacds s pral de resultadas
comuns.

>
Responsabilidade

I i Nao desejo que meu chefe mediato valide minha avaliag&o.

5° Clique aqui
para Finalizar




2.2. Consultando e imprimindo as Autoavaliacdes pre  enchidas

Para consultar as Autoavaliagdes preenchidas, siga 0s seguintes passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;

2°. Clique na opgao Autoavaliagio; 1° Coloque o
mouse sobre
AVALIACOES

Home fdmi rui::tr'an;: in

.jlz:..jl_l
Alinhamento 2° Clique em
AUTOAVALIACAO

3°. Clique na opcéo Historico;

Home Administragio Avaliagdes Relatdrios

3° Clique em
HISTORICO

Autoavaliacao

O sistema exibir4 a pagina abaixo com a lista das Autoavalia¢6es finalizadas.

4°, Clique no botdo Visualizar Autoavaliacdo para visualizar a Autoavaliacdo

desejada.
3° Clique em
VISUALIZAR
Historico de Autoavaliactes AUTOAVALIACAO
Ano  Ftapa Data Inicial Data Final Periodo de Autoavaliagdo Autoavaliagio Finalizada?
2023 1° Awvaliagdo parcial 27052013 27052013 iniciado Sim

O sistema exibira uma pagina com as notas e as justificativas que foram preenchidas
para a Autoavaliagdo escolhida. Nenhuma nota ou justificativa podera ser alterada,

apenas visualizada ou impressa.

10



5°. Clique no bot&o Imprimir para realizar a impresséo da pégina visualizada

3. AVALIACAO

3.1.  Preenchendo a Avaliacéo

Para preencher a Avaliacdo, o Chefe Imediato — Avaliador — deve seguir 0os seguintes

Passos:

1°. Coloque o0 mouse sobre a opcdo Avaliacoes;

2°. Clique na opgéo Avaliacao; 1° Coloque o
mouse sobre
AVALIACOES

Home Administragido

dlinhamento 2° Clique em
AVALIACAO

O sistema exibira a pagina abaixo com a lista de todos os servidores que indicaram o

servidor como Chefe Imediato - Avaliador.

3°. Clique em Iniciar Avaliagdo para iniciar a Avaliacdo desejada. 3° Clique em
INICIAR
AVALIACAO
Avaliacao
Ano Etapa Matricula HNome OrgéuJEMidade de exercicio Unidade Local Cargo Status
2023 1° Avaliagio parcial 111 TESTE &% ALIADO 1 SAER SRH =RH Analista  iniciado I |;|
2023 17 Avaliagio parcial 2> TESTA AVALlADD 2 SAEB SRH SRH Analista  iniciado Q

O sistema exibird a pagina abaixo contendo: O Cabecalho (1) com informa¢des do
Avaliador (1.1) e do Avaliado (1.2); A lista dos Indicadores (2) que serdo avaliados;
As Notas (3) que devem ser atribuidas aos indicadores; As Justificativas (4) que

devem ser preenchidas, obrigatoriamente, para notas menores ou iguais a 69.

11



4°. Selecione as notas para cada indicador;
a. As notas menores ou iguais a 69 devem ser justificadas
obrigatoriamente

5°. Cligue em Finalizar.

b. As notas e justificativas ndo podem ser alteradas apoés clicar no botéo
Finalizar .

c. O servidor deve preencher todos 0s campos da Ava liacao,

conforme especificado, e clicar no botdo Finalizar antes da

data final da Avaliacdo para que as notas sejam con sideradas.

12



Avaliagdo

Ano: Etapa:

2023 1" Avaliagho parcial

Matricula: Nome Completo: i 5 idade de Exercicio:

888 TESTE AVALIADOR 1

Local de Exercicio: Grupo Ocupacion: Cargo: - Fungdo:
Analista das

Matricula: Nome Completo: Orgdo/Entidade de Lotagio: Orgio/Entidade de Exerci

" TESTE AVALIARO 1 SAEB SAER

Local de Exercicio: Local de Trabalho: Grupo Ocupagional: Cargo:

DPL grupo 1 Analista

Comportamental

_

Unidade de Exercicio:

SRH

Unidade de Exercici

SRH

Fungao:

Indicador

1.1

Colabara com os demals colegas na execugdn de atividades, mesma as que nE0 estejam sob sua
responsabilidade e que impactam na obtengéo de resultados da unidade de trabatho.

Demonstra proatividade na busca de solugdo e prevengao de problemas, adotando as providéncias
necessarias para o bom funcionamenta da instituicEo.

Contribui para um ambiente pradutivo e harmanico, respeftanda a diversidade de opinides e
estabelecenda um bom relacionamenta com os demais servidores, independentemente dos seus Nived
hierarquicos, prof

4° Selecione
Aplica em sua pré sos de desenvolvimenta forma
[ — as notas -
nessa coluna

Executa as ativide

Desenvalve suas atividades de forma sistematizada e organizada, observando variavels como
prioridades, prazos e satisfagéo do cliente.

Estabelece conexties entre informactes, proposigdes e pontos de vista, de forma a subsidiar o exerc
de suas atividades.

Desenvalve suas atividades em consondncia com s diretrizes de sua instituicdo e com os objetivos d
Estado.

Estabelece relagiies de parcerfa e articulagdn com atores intemos e externas visando maximizar os
resultados atingidos pela sua instituicgo.

Cumpre com pontualidade ¢ assiduidade & carga horaria estabelecida nas legislagties especificas.

Utiliza 0s bens publicos sob sua guarda efou acesso unicamente para as suas atribuigdes profissionais
zelando pela sua economia, consenvagio e funcionamento.

Utiliza os bens piblicos sob sua guarda efou acesso unicamente para as suas atribuicBes profissionais
zelandn pela sua economia, conservagdo e funclonamento.

Compartilha conhecimentas, experiéncias e informagties relativas &s suas atividades, resguardanda of
sigilo quanda de interesse da instituigan.

Respande prontamente as demandas que lhe sdo apresentadas, responsabilizando-se, dentro da sua
Competéncia, pelas resultados aleangados.

Apresenta sugesties e criticas de forma clara e respeitosa, destacando aspectos positivos e pontos a

serem melharados, visando o aperfeicoamentn do desempentho da equipe e dos calegas de trabalho.

Assume responsabilidades campartilhadas com outras éreas da organizagdio em pral de resultados
camuns.

Considera criticas e sugestiies, buscando o aperfeicoamentn do desempenho individual e da equipe. 50 C“q ue aq ui
para Finalizar

3
Responsabilidade

13



3.2. Consultando e Imprimindo as Avaliacdes preench  idas

Para consultar as Avaliaces preenchidas, o Chefe Imediato — Avaliador — deve seguir

0s seguintes passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;

2°. Clique na op¢&o Avaliagio; 1° Coloque o
mouse sobre
AVALIACOES

Home fdmi rui::tr'an;: in

2° Cliqgue em
AVALIACAO

3°. Clique na opcéo Historico;

Home Adminiztracao Relatarios

3° Clique em
HISTORICO

Avaliacdo

O sistema exibira a pagina abaixo com a lista das Avaliac@es finalizadas.
4°. Clique no botéo Visualizar Avaliagdo para visualizar a Avaliagdo desejada;
a. Se necessario, o Chefe Imediato — Avaliador — podera filtrar as

avaliacdes através dos seguintes critérios: ano, etapa, matricula do

avaliado e nome completo do avaliado.

14



Avaliacao

Ano: Etapa:
|2023 j |1" Avaliagio parcialj

Matricula do avaliado: Home completo do avaliado:

4° Cliqgue em
VISUALIZAR
AVALIACAO

Pesquisar

Ano  Etapa Matricula Nome OrgioEntidade de exercicio  Unidade Local Cargo  Status
2023 17 AwalsgHo parcisl | 222 TESTA AVALISDD 2 SAER SRH SRH Analista  Finalizado
2023 17 Awvalisgio parcisl - 111 TESTE AWALIADO 1 SAEBR

SRH SRH Analista  Finalizado &

O sistema exibira uma pagina com as notas e as justificativas que foram preenchidas

para a Avaliacdo escolhida. Nenhuma nota ou justificativa podera ser alterada, apenas
visualizada ou impressa.

5°. Clique no bot&o Imprimir para realizar a impresséo da pégina visualizada

4. ALINHAMENTO

4.1. Preenchendo o Alinhamento

Para preencher a Avaliacdo, o Chefe Imediato — Avaliador — deve seguir 0s seguintes
passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;

2°. Cligue na opc¢ao Alinhamento;

15



1° Coloque o

mouse sobre
Administracio dvaliagdes AVAUAQOES

Home

2° Cligue em
ALINHAMENTO

O sistema exibir4 a pagina abaixo com a lista de todos os servidores com o qual o
Chefe Imediato — Avaliador — deverd realizar o Alinhamento.

3°. Cligue em Iniciar Alinhamento para iniciar o Alinhamento desejado;

3° Clique em
INICIAR

Alinhamento ALINHAMENTO

Ano FEtapa Matricula Nome OrgéoEntidade de exercicio Unidade Local Cargo Stat
2023 17 Avaliagio parcial 111 TESTE AVALIADOC 1 SAER SRH SRH Analizta  iniciado :

2023 17 Avsliagho parcial 222 TESTA AWALIADD 2 SAEB SRH SRH Analista  iniciado B

O sistema exibird a pagina abaixo contendo: O Cabecalho (1) com informacdes do
Avaliador (1.1) e do Avaliado (1.2); A lista dos Indicadores (2) que foram avaliados na
Autoavaliacdo e Avaliacdo; As Notas (3) atribuidas aos indicadores na Autoavaliacdo
e Avaliagdo e as notas que podem ser atribuidas no alinhamento, para substituir
alguma nota da Autoavaliacdo e Avaliacdo realizada pela Chefia Imediata; As

Justificativas (4) preenchidas, obrigatoriamente, para notas menores ou iguais a 69.

4°, Caso haja necessidade de alterar alguma das notas da Autoavaliacdo ou da

Avaliagéo realizada pela Chefia Imediata, selecione as novas notas ;

d. As notas menores ou iguais a 69 devem ser justificadas

obrigatoriamente
5°. Cligue em Finalizar
e. As notas e justificativas ndo podem ser alteradas apoés clicar no botéo

Finalizar .

16



f.

O servidor deve preencher todos os campos do Ali nhamento,

conforme especificado, e clicar no botdo Finalizar antes da

data final do Alinhamento para que as notas sejam c

onsideradas.

17



Ano: Etapa:

1° Avaliagio parcial

999

TESTE MEDIATO 1 SAER

Unidade de Exercicio Avaliador: Local de Exercicio Avaliador:

Matricula: Nome Completo:

Matricula Avaliador: Nome Completo Avaliador: GrgaofEntidade de Lotagio Avaliador:

Local de Trabalho Avaliador:

de Lotagdo:

838 TESTE AVALIADOR 1

Local de Exercicio: Looal de Trabalho: Grupo Ocupacional: cargo:

DPL grupo 1 Analista

Orgao/Entidade de Exercicio Avaliadar-

SAER

1.1

Unidade de Exercicio:

) lota Nota
Indicador o [ Nota
utoAvaliagio | Avaliagio
Colabora com os demais colegas na execugio de atividades, mesmo as qu
nEo estejam sob sua responsabilidade e que impactam na obtengio de 90 90
resultados da unidade de trabalho.
P
Demonstra proatividade na busca de solucéo e prevencdn de problemas,
adotando as providéncias necessértas para o bom funclonamento da 0 90
instituicdo.
P
Contribuf para um ambiente produtivo e harménico, respeitando a
diversidade de opinifies e estabelecendo um bom relacionamento com os
i [z |
demais servidores, independentemente dos seus Niveis hierarquicos,
profissionals e socials. )
Aplica em si
de desenvol 40 S I H 90
i elecione
t P
Exacuta as =
e nessa coluna
P
Desenvolve suias atividades de forma sistematizada e organizada
B e ' 90 90
observando variaveis como prioridades, prazos e satisfaggo do cliente.
p
Estabelece conexdes entre informagdes, proposistes e pantos de vista, de
; 5Ges, propasisdes ¢ pi Ens e
forma a subsidiar o exercicio de suas atividades.
P
Desenvolve suas atividades em consonéncia com as diretrizes de sua
~ 50 50
instituicéo e com os objetivos do Estado.
P
Estabelece relacfies de parceria e articulag&o comn atores internos e extern|
N 3 © T T
visanda maxirnizar os resultados atingidos pela sua instituicao.
g
Cumpre com pontualidade e assiduidade a carga horaria estabelecida nas
P 5 € W T
legislagdes especificas.
P
Utiliza s bens publicas sob sua guarda e/ou acessa unicamente para as st
atribuigiies profissionais, zelando pela sua econamia, conservacao e a0 a0
funcionamento.
P
Utiliza s bens publicas sob sua guarda e/ou acessa unicamente para as st
atribuigiies profissionais, zelanda pela sua econamia, conservagao e a0 a0
funcionamento.
P
Compartiiha conhecimentos, experidncias e informagties relativas s suas
i nED ‘ SEES IS | S |[®
atividades, resguardando o sigilo quando de interesse da instituigéo.
P
Responde prantamente s demandas que lhe séo apresentadas,
responsabilizando-se, dentro da sua Competéncia, pelos resultados 90 a0
alcangados.
P
Apresenta sugesties e criticas de farma clara e respeitosa, destacando
aspectos positivos e pantos a serem melhorados, visando o aperfeigoamen 90 a0
do desempenho da equipe e dos colegas de trabalha.

Considera critieas & sugestBes, buscands o aperfeicoamento do desempent
individual  da equipe.

Assume responsabilidades compartihadas com outras areas da organizagh
em pral de resultadas comuns.

»
Responsabilidade

5° Clique aqui
para Finalizar
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Ap0s clicar no botao Finalizar, o sistema exibira a janela abaixo solicitando a senha do

servidor Avaliado.

6°. O servidor Avaliado deve digitar sua senha, obrigatoriamente , para finalizar o

Alinhamento.

Whatricula Servidor Avaliado

MNome Servidor dvaliado:

TESTE AVALIADO

Ciente  Cancelar

4.2. Consultando e imprimindo os Alinhamentos preen chidos

Para consultar os Alinhamentos preenchidos, o Chefe Imediato — Avaliador — deve

seguir 0s seguintes passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;

2°. Clique na opg&o Alinhamento; 1° Coloque o
mouse sobre

AVALIACOES

fdministrag3

dlinhamento 2° Clique em
ALINHAMENTO

3°. Clique na opcéo Historico;
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Home

Adminiz

B —

Alinhamento

3° Clique em
HISTORICO

O sistema exibir4 a pagina abaixo com a lista dos Alinhamentos finalizados.

4°, Clique no botdo Visualizar Alinhamento

desejado;

a. Se necessario, 0

para visualizar o Alinhamento

Chefe Imediato — Avaliador — podera filtrar as

avaliacdes através dos seguintes critérios: ano, etapa, matricula do

avaliado e nome completo do avaliado.

4° Clique em
VISUALIZAR

Matricula do avalizdo:

Pesquisar

Ano FEiapa Matricula

2023 17 Avaliagéo parcisl 838

Alinhamento
Ano Etapa:
|--Seleci0ne-- j |--Seleci0ne-- j

Home

TESTE AVALIADOR 1

ALINHAMENTO

Mome completo do avaliado:

OrgéoEntidade de exercicio Unidade Local Cargo

ERH Analista I &

SAER SRH

O sistema exibird uma pégina c

para no Alinhamento escolhido

om as notas e as justificativas que foram preenchidas

. Nenhuma nota ou justificativa podera ser alterada,

apenas visualizada ou impressa.

5°. Clique no bot&o Imprimir

para realizar a impresséo da pagina visualizada

20



5. VALIDACAO

5.1. Validar as Avalia¢Bes preenchidas

Para validar as avaliacbes preenchidas, o Chefe Mediato deve seguir os seguintes
passos:

1°. Coloque o mouse sobre a opcdo Avaliacoes;

1° Coloque o
mouse sobre
AVALIACOES

2°. Clique na opcao Validagéo;

Sdministr

s 2° Cligue em
glinhamento VALlDAQAO

O sistema exibira a pagina abaixo com a lista de todos os servidores que optaram por

ter a Avaliacdo do Chefe Imediato validada pelo Chefe Mediato.

3°. Cligue em Iniciar Validagdo para visualizar a Avaliacdo que deseja Validar;

3° Clique em
Validagao VALIDACAO
Ano Etapa Matr_lcula Num_e Matr_lcula Num_e OrQaDIIE_ntldadede Unidade Local Ca tus
RAvaliador Avaliador  Awvaliado Avaliado exercicio
1o
2023 Avaliagh 111 TESTE 11 TESTE SAER SRH SRH  Analista finalizac
a
AR ANALIADO A AW ALIADO 1 nalsta Tinalza
parcial
1o
2023 Avaliags 222 TESTA 222 TESTA SAEB SRH SRH  Analista finalizad I
Vafafao ANALIADOD 2 AW ALIADO 2 nalista finelzedo | [ | @
parcial

O sistema exibira a pagina abaixo contendo: O Cabecalho (1) com informacdes do
Avaliador (1.1) e do Avaliado (1.2); A lista dos Indicadores (2) que foram avaliados na
Autoavaliacdo, Avaliacdo e Alinhamento; As Notas (3) atribuidas aos indicadores na

Autoavaliacdo, Avaliacéo e no Alinhamento;
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4°, Se o0 Chefe Mediato deseja validar a Avaliacdo do Chefe Imediato, clique em
Validar .

5°. Se o Chefe Mediato ndo deseja validar a Avaliacdo do Chefe Imediato, clique

em Nao Validar .

a. Ao néo validar a nota, o Alinhamento estara disponivel para alteracao.

b. Caso expire o periodo de validacdo e o Alinhamen to

nao seja finalizado nem a Avaliacdo Validada, a not a

da Avaliacdo ndo sera computada na consolidacao.
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Validacao

Ano: Etapa:

1% Avaliagio parcial

Matricula Avaliador: Heme Completo Avaliador: Orgao/Entidade de Lotagdo Avaliador: Orgdo/Entidade de Exercicio Avaliad

388 TESTE AVALIADOR 1 SAER SAER

Unidade de Exercicie Avaliador: Localde Exercicio Avaliador: Local de Trabalho Avaliader:
SRH DPL

Matricula: Nome Complet Orgsi idade de Lotagdo: Orgdo/Entidade de Exercicio: Unidade de Exercicio:

11 TESTE AVALIADO 1 SAER SAER SRH

Local de Exercicio: Local de Trabalho: Grupe Ocupacional: Cargo: Classe: Hivel:

DPL grupo 1 Analista W 1]

s—
Nota Nota

Indicador

Avaliador

w:
o

=
ﬂ ﬂ :
&
4 4
i
o
k)
j j
S =}
4 4
= =
S =}
J J

Colabora com os demais colegas na execucdo de atividades, mesmo as que ndo estejam sob sua
responsabilidade e que impactam na obtencdo de resultados da unidade de trabalho.

Demonstra proatividade na busca de solugdio e prevencdo de problemas, adotando as providéncias
necessarias para 0o bom funcionamento da instituic&o.

Contribui para um ambiente produtiva e harménico, respeitando a diversidade de opinifies e

estabelecendo um bom relacionamento com os demais servidores, independentemente dos seus Mivel gl [2 Al [ 70~
hierarquicos, profissionais e sociais.
Aplica em sua pratica de trabalho conhecimentos adquiridos em processos de desenvabdmento form: iR R R
informais, buscando o constante aprimaramento profissional e organizacional.
Executa as atividades com atencdio aos detalhes, de forma a evitar o retrabalho. Tl [= [ [
Desenvolve suas atividades de forma sistematizada e organizada, observandao varidweis como i e e
prioridades, prazos e satisfag@io do cliznte.

0 = T [ T [

Estabelece conexiies entre informacies, proposicBes e pontos de wista, de forma a subsidiar o exercli
de suas atividades.

Dasenvolye suas atividades em conson3ncia comn as diretrizes de sua instituicdo e com os objetivos dl
Estado.

j
=}
1
j
=}
4

Estabelece relacBes de parceria e articulagdo com atores internos e externos visando maximizar os

il [~ il [
resultados atingidos pela sua instituic&o.
Cumpre com pontualidade e assiduidade a carga horaria estabelecida nas legislagtes especificas. T [= [
Utiliza os bens publicos sob sua guarda e/ou acesso unicamente para as suas atribuicles profissionai: T T
zelando pela sua economia, conservagdo e funcionamento.
Utiliza os bens plblicos sob sua guarda e/ou acesso unicamente para as suas atribuicfes profissionai gl i
zelando pela sua economia, conservagdo e funciona
ias e inforrm: i I dando
5° Clique aqui M- -

0 [ i ~
4° Clique aqui - | peee para NAO |
oy fewe  \ALIDAR
VALIDAR amento do ¢

0 0 aperfeicoamer

/am‘lhadas com autras aret

=
=

ontos o
abalha.

0

343

=
=}
=
=}

= — - - - = - = =
=} = = = =} = =} =}
4 4 4 14 4 L 4 L 4 4

/mpeﬂhn individual & da equipe.

Assume responsabilids anizagdo em prol de resultados

=y
=}
<
=
=}
4

comuns.

»
Respons,

5.2. Consultando as ValidagBes

Para consultar as validacdes, o Chefe Mediato deve seguir 0s seguintes passos

1°. Coloque o mouse sobre a opcéo Avaliacoes;
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2°. Clique na opc¢ao Validacao;

. DE AVALIAGCAO DE DESEMH | ~o°0ue e

mouse sobre
AVALIAQOES

Home ddministragd

2° Cliqgue em
VALIDACAO

Alinhamento

3°. Clique na opcéo Historico;

3° Clique em
HISTORICO

Validacao

4°, Clique no botao Visualizar Validagdo para visualizar a Validacao desejada;

a. Se necessario, o0 Chefe Mediato podera filtrar as validacdes através dos

seguintes critérios: ano, etapa, matricula do avaliado e nome completo

do avaliado.
Validacao
Ano: Etapa: 40 Cllque em
I--Selecione-- j I--Selecione-- j VISUALIZAR
Matricula do avaliado: Mome completo do avaliado: ALINHAM ENTO

Pesquisar

Ano Etapa Matricula Nome Orgéo/Entidade de exercicio Unidade Status

Local Cargo

2023 1° Avaliagio parcial 111 TESTE AVALIADO 1 SAEB SRH SRH Analista iniciac

O sistema exibira uma pagina com as notas e as justificativas que foram Validadas.

Nenhuma nota ou justificativa podera ser alterada, apenas visualizada ou impressa.
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5°. Clique no bot&o Imprimir para realizar a impresséo da pégina visualizada

6. CONTATO

Qualquer duvida ou sugestao, favor entrar em contato através do email e telefone
abaixo:

EMAIL: comissaocentral.adf@saeb.ba.qgov.br

TELEFONE: 3115-3231
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