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TUTORIAL PARA PREENCHIMENTO DE 
AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

1º O Coordenador setorial receberá , via SEI, um memorando (igura abaixo). Deve
clicar no   número do processo e inserir novo documento         ( folha em branco) 

2º Ao aparecer a tela abaixo, deve-se clicar no +

3º Ao aparecer a tela abaixo, deve-se escolher: Avaliação de Desempenho 
Anual - IN 05/22
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4º Ao aparecer a tela abaixo, deve-se clicar em restrito e, em seguida, conrmar 
dados 

5º Em seguida, irá aparecer a tela abaixo. Caso não abra, clique no ícone           
(editar documento), para habilitar a janela pop up

O coordenador deve preencher TODAS as lacunas. A avaliação é composta de 10 critérios. 
Cada critério é composto por 5 frases, das quais o coordenador irá escolher a que mais se 
adequa ao perfil/atuação do servidor. Ao escolher a frase, é definida uma única pontuação 
que deverá ser multiplicada pelo peso de referência do critério (manualmente). O resultado 
dessa multiplicação deverá ser colocado na coluna seguinte (Total, Máximo, Pontos, 
Critério) e assim sucessivamente em todo o questionário, ou seja, nos 10 critérios.

Atenção:
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6º Ao nal da primeira seção da tabela, é preciso somar (manualmente) o total 
de pontos obtidos na avaliação de desempenho individual

7º A segunda seção do formulário refere-se ao total de pontos perdidos na 
avaliação de desempenho individual 

Atenção para seção de advertências e penalidades: APAGUE o número de pontos 
atribuídos que consta como modelo e INSIRA a quantidade de pontos real de advertências 
e suspensões que o servidor recebeu no período. Caso o servidor não tenha nenhum ponto 
negativo, DEVE-SE PREENCHER COM ZERO (0).

Atenção:

8º Em seguida, deve-se repetir os resultados do servidor avaliado (pontos
atribuídos e total pontuação critério)
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10º A seção COMISSÃO DE AVALIAÇÃO deve ser preenchido da seguinte forma:

Nome do chefe setorial do servidor avaliado: NOME DO COORDENADOR QUE ESTÁ AVALIANDO
Nome do servidor representante do Titular do órgão ou entidade: MARIA ELISANGÊLA TORRES DE LIMA SANCHES 

Nome do servidor(a) do Setor de Valorização de Pessoas: AMÁLIA RICARDO APOLINÁRIO

9º Na última seção da tabela, relativo aos resultados do servidor avaliado, 
deve-se preencher todas as lacunas. lembre-se de marcfar “apto” ou “inapto” 

ao nal do documento.

Após o preenchimento do formulário, o chefe setorial deve assinar eletrônicamente (no 
ícone        ) e abrir BLOCO DE ASSINATURA para que o representante (Elisângela) e gestor 
(Amália) assinem também. Após concluído, enviar para CGP  para publicação no diário 
oficial. 

Atenção:

EM CASO DE DÚVIDA PARA ABERTURA DE BLOCO DE ASSINATURA CLIQUE NO LINK: 
https://portal.sei.al.gov.br/2018/07/29/02-bloco-de-assinatura-no-sei/

PARA MAIS INFORMAÇÕES, CONSULTE A INSTRUÇÃO NORMATIVA IN 05/22: 
https://mesm.uncisal.edu.br/wp-content/uploads/2023/06/INSTRUCAO-NORMATIVA-

05.2022.pdf
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