
1. USUÁRIO – EX: M8804395

2. SENHA – EX: SDF123

3. CLIQUE EM “ACESSAR”



1. COMISSÃO DE AVALIAÇÃO

• É FORMADA POR SERVIDORES QUE IRÃO AVALIAR OS DEMAIS FUNCIONÁRIOS; 
• É PRESIDIDA PELA CHEFIA IMEDIATA;
• É PARITARIA;
• TEM MEMBROS ELEITOS OU INDICADOS;
• PODE OU NÃO TER SUPLENTES;



NO MENU “COMISSÕES” CLIQUE NA “COMISSÃO DE ADI” OU 
“COMISSÃO DE AED” CONFORME A CARREIRA DO SERVIDOR



1. DIGITE O CÓDIGO DA UNIDADE DO 
SERVIDOR. CASO NÃO SAIBA O CÓDIGO 

CLIQUE EM “...” PARA LOCALIZA-LO

2. APÓS A INSERÇÃO 
DO CÓDIGO CLIQUE EM 

“CONTINUAR”

3. SELECIONE O 
PERIODO AVALIATÓRIO4. COMO NÃO HÁ COMISSÃO 

CLIQUE “INCLUIR COMISSÃO”



1. DATA DA CRIAÇÃO DA 1. DATA DA CRIAÇÃO DA 
COMISSÃO 

2. MASP DOS MEMBROS DA 
COMISSÃO E A FUNÇÃO

3. CLIQUE EM “INSERIR”



1. COMISSÃO PARITÁRIO (NÚMERO 
PAR DE MEMBROS). OBS: A 

COMISSÃO PODE TER UM ÚNICO 
SUPLENTE.

2. CLIQUE EM “GRAVAR”



1.1 INDICAÇÃO DE SERVIDOR PARA 
COMISSÃO

1. COMISSÃO DE AVALIAÇÃO

COMISSÃO



1. SELECIONE A COMISSÃO1. SELECIONE A COMISSÃO

2. CLIQUE EM “INDICAÇÃO 
DE SERVIDORES”



1. DIGITE O MASP 
DOS SERVIDORES

2. CLIQUE EM 
“INSERIR”

3. APÓS INSERIR TODOS OS 
SERVIDORES CLIQUE EM “GRAVAR”



1. COMISSÃO DE AVALIAÇÃO

1.2. DERIVAÇÃO DE COMISSÃO

• SOMENTE PODE SER FEITO QUANDO A COMISSÃO TEM SUPLENTE;
•É O ATO DE ALTERAR A FORMAÇÃO DA COMISSÃO PARA AVALIAR SEUS 
PRÓPRIOS MEMBROS;
• TEM QUE SER FEITO PARA TODOS OS MEMBROS E SUPLENTES DA COMISSÃO;
• O MEMBRO DERIVADO AUTOMATICAMENTE ESTARÁ INSERIDO NA NOVA 
COMISSÃO.



2. CLIQUE EM “DERIVAR 
COMISSÕES”

1. SELECIONE A COMISSÃO



1. COMISSÃO 
ORIGINAL

2. SELECIONE 
O MEMBRO A 
SER AVALIADO 
E CLIQUE EM 
“DERIVAR”

3. SELECIONE 
QUAL SUPLENTE QUAL SUPLENTE 
O SUBISTITUIRÁ

4. CLICAR EM 
“GRAVAR”



2. INSTRUMENTO DE 
AVALIAÇÃO



NO MENU “DOCUMENTOS” CLIQUE EM 
“INSTRUMENTO AVALIAÇÃO”



1. DIGITE O MASP DO SERVIDOR 
A SER AVALIADO 

2. CLIQUE EM “CONTINUAR”



1. SELECIONE  UM PERÍODO 
AVALIATÓRIO

2. OBSERVE QUE NÃO HÁ INSTRUMENTO

3. NÃO HAVENDO INSTRUMENTO CLIQUE EM 
“INCLUIR”



1. INSERIR A DATA QUE A 
AVALIAÇÃO FOI FEITA

2. MARCAR OS MEMBROS 
PRESENTES  NA AVALIAÇÃO

3. SELECIONE O MODELO DO 
INSTRUMENTO DE AVALIAÇÃO



1. MODELO DO INSTRUMENTO 
DE AVALIAÇÃO SELECIONADO

2. INSERIR O 
TOTAL DE PONTOS 

EM CADA UM 
DOS CRITÉRIOS

3. APÓS A INSERÇÃO DE 
TODAS AS NOTAS CLICAR EM 

“GRAVAR”



3. NOTIFICAÇÃO DO 
RESULTADO



NO MENU “CONTROLES” CLIQUE EM 
“NOTIFICAÇÃO DO RESULTADO”



1. INSERIR MASP DO SERVIDOR 
E CLICAR EM “CONTINUAR”

2. SELECIONE O TIPO DE 
AVALIAÇÃO – ADI OU AED

3. SELECIONE O “TIPO DE 
NOTIFICAÇÃO”

5. CLIQUE EM 
NOTIFICAÇÃO”

4. SELECIONE O PERIODO 
AVALIATÓRIO E MARQUE A 

AVALIAÇÃO

5. CLIQUE EM 
“EDITAR DATA 

DA 
NOTIFICAÇÃO”

E DIGITE A 
DATA DA 

NOTIFICAÇÃO

6. CLICAR EM 
“GRAVAR”


