TRIBUNAL DE JUSTICA DO MARANHAO
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO
E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

TUTORIAL DE ACESSO
AO SISTEMA DE
AVALIACAO DE
DESEMPENHO

GESTOR




1. O SISTEMA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
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2. ACESSO AS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

Na pagina seguinte, é apresentada a tela inicial do PORTAL DO SERVIDOR. Para ter acesso ao Sistema de
Avaliacao, o gestor precisa efetuar o /ogin no Portal do Servidor do Mentorh.
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=W Tribunalde Justica

Portal do Servidor

Esqueci minha senha

Para isto, na tela inicial do Sistema, digite sua MATRICULA ou CPF e informe a senha.

Clique no botao Entrar para que se tenha acesso a tela apresentada a seguir.



Esta é a tela principal do Portal do Servidor.

— k &4
= Portal do Servidor = Tribunalde Justica A N &

e

Sua sessdo expira em: 63:18

Noticias

Matricula:
& Servidor <
== Gestor <

% Favoritos

l#" Painel Gerencial

Q Consultas

. Fale Conosco

& Senha

(= Sair

MENTORH & - 2019.05.002




Clica em Gestor, em seguida em Avaliagcao Funcional.
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3. REALIZANDO A AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

O Sistema disponibilizara
apenas o0s servidores
que estdo em periodo
avaliativo ou com
avaliacdo pendente de
realizagao.

1 Selecione o servidor
efetivo ou em estagio
probatéorio que sera
avaliado (sao os nomes
iniciados por um
asterisco).

2 Selecione a avaliagdo
marcando a mesma com
um clique.

3 Para iniciar a avaliagdo
clique no botdo
Preencher/Alterar.
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O formuldrio de avaliacdo de
desempenho do servidor estara
disponivel para preenchimento.

1 Ao parar o cursor do mouse sobre
cada aba de conceitos, aparecera a
explicagao de cada conceito da avaliacao
para orientar o] preenchimento.
Selecione o conceito clicando sobre o
numero respectivo (1,2, 5e 7).

2 Se o avaliador preferir finalizar o
preenchimento do formulario em outro
momento, a avaliacdo podera ser salva
para ser finalizada posteriormente ou
alterada clicando no botao Salvar
Parcialmente. Ndo ha a necessidade de
todos os conceitos estarem preenchidos.

3 O botdo Limpar zera os conceitos,
deixando o0s campos em branco
novamente.

4 O botao Proximo abrira a tela da parte
final da avaliagdo: um formulario com
campos abertos a ser preenchido pelo
avaliador. O Sistema sé permite clicar no
mesmo e seguir em frente quando todos
0s campos dos conceitos estiverem
preenchidos.

5 O botdo Voltar retorna a tela anterior.

Portal do Gestor

Semidor SERVIDOR - 999999

Cargo CARGO - 9939

Lotacdo UNIDADE DE TRABALHO - 953935

Mas/Ano 01/2012 Data Avaliag8o
Avaliador GESTOR - 995959

Avaliacdo Avaliacdo de Desempenho

1. ASSIDUIDADE
Mum.  Descricdo do ltem
Comparece regularmente ao trabalho

E pontual & permanece no local de trabalho durante o expediente
Permanece no local trabalho durante todo expediente.

Informa tempestivamente imprevistos que impecam o seu
comparecimento ou cumprimento de horario.

Dedica-se a execucdo das tarefas evitando interrupgées e
interferéncias alheias.

2. CAPACIDADE DE INICIATIVA
Mum.  Descricdo do ltem

E criativo. Faz sugestiies e criticas construtivas para
retroalimentacdo

Investe ao autodesenvolvimento. Procura atualizar-se conhecer a
legislacdo instrugdes e normativos/manuais.

Busca orientacdo para solucionar problemas/duvidas do dia-a-dia
e resolver situagdes embaragosas

Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a
sua alcada decisoria

Poe-se a disposicdo da administracdo espontaneamente para
aprender outros sernvicos € auxiliar os colegas

Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua
experiéncia pessoal

Procura conhecer a instituicao infeirando-se da sua estrutura e
funcionamento e da fun¢do para a qual foi designado.

3. DISCIPLINA
Mum.  Descrigdo do ltem

Mantém aparéncia pessoal condizente a cultura do orgdo e traja-
se adequadamente

Coopera € participa efetivamente dos trabalhos em equipe
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Ao clicar no botdo Préximo, o sistema
abrird_um plano de acao em formato

de relatério a ser preenchido.
O preenchimento do plano de acgao

pelo gestor é facultativo.

Clique em Finalizar. Aparecera, entao a
seguinte mensagem:

Mensagem da pagina da web

! 'E Avaliagdo finalizada com sucesso e disponivel para o servidor,
L

Alterar - Avaliagao Funcional - Plano de Agdo

| Servidor SERVIDOR AVALIADG
Total Geral 210,00
Conceito Final Excelente

Observagao de Avaliador :

Identifique & relacione abaixe aspectes que podem ter interferide no desempenho do avaliade durante o pericde,
come por exemple: necessidade de treinaments, acempanhaments psicolegico efou social. Registre, se possivel,
as causas destas interferéncias, bem come as providéncias e serem tomadas.:

[-

“Clique em OK.

A avaliacdo estara agora disponivel
para o servidor dar o seu aceite.

Espago reservado para sugestdes que vocé queria acrescentar as que foram citadas no formulario:

Mensagem da pdgina da web

1 E Awaliagdn finglizada com sucesso e disponivel para o servidor,
.

0 servidor nae concordou [ aceito

wemt {  Finalizar ) Limpar | Voltar




rcallsdri.

Neste momento, a avaliagdo ainda
podera ser alterada (botdo

Preencher/Alterar).

Selecione o servidor LSERV|DOR - 9999 V|
Perceba que o status da avaliagéo esta’ Selecione o formulario |Ava|iagﬁlu de Desempenho V|
da SegUinte forma: @ Més Referénci Realizada |Finalizada | Avaliad Partal Inici Portal Fi
Realizada: sim = e§ eferéncia .ealza a |Ta|za a |Avaliador ortal Inicio |Portal Fim
Finalizada: ndo ® osz012 Sim_|Nao GESTOR - 99999

1 Selecione a avaliagdo marcando a
mesma com um clique.

2 Para alterar a avaliagdo, clique no
botao Preencher/Alterar. Aparecerao as
janelas ja apresentadas anteriormente
no item 3. REALIZANDO A AVALIACAO
DE DESEMPENHO.

. . . = = z Preencher / Alterar y Consultar
s finalizar a avaliacao, esta nao podera @)E> L (mprimir ] Volar
ser alterada.

Ap0s concluir o preenchimento clicar em Finalizar. Aparecera, entdo a seguinte mensagem:

Mensagem da pagina da web [zl

L] "-n., #valiacdo finalizada com sucesso e disponivel para o servidar,
[ ]

Lo ]

A avaliagao estara agora disponivel para o servidor dar o seu aceite.



O processo de avaliagao do servidor foi concluido com sucesso. A avaliagao estara disponivel ao gestor apenas
para eventuais consultas.

Perceba que, para a avaliacao estar finalizada, o status da mesma deve estar da seguinte forma:
Realizada: sim

Finalizada: sim

Avaliacgéao Funcional

Selecione o servidor [SERV|DOR - 99999 “"|
Selecione o formulario |A\ralia§:§u de Desempenho V|
Més Referéncia |Realizada |Finalizada | Avaliador Portal Inicio |Portal Fim
" |os/2012 (‘Q'i-n:=_ Sim GESTOR - 99999

"""‘---...__,_,..--""{

Em caso de duvidas, favor entrar em contato com a Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento na
Carreira pelo telefone (98) 3261-6130.
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