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Apresentacao

A Avaliagao Especial de Desempenho (AED) é uma
ferramenta por meio da qual a Uerj avalia os servidores
técnico-administrativos da instituicdo para fins exclusivos de
Progresséo Funcional. A implementacédo da pratica avaliativa
esta em conformidade com o previsto na Lei 6.701/2014, no
AEDA/O53/REITORIA/2023 e na Ordem de Servico SGP
01/2024 revogada pela Ordem de Servico SGP 01/2025.

Em raz&o de ser voltada a Progressdo Funcional, somente
serado avaliados de forma obrigatéria aqueles servidores que
nao tiverem atingido o ultimo padrdo de vencimento de sua
respectiva carreira. Estes, serdao submetidos ao processo
avaliativo, anualmente, entre os meses de outubro e
dezembro. Serdo considerados aptos aqueles que obtiverem
pelo menos uma avaliagdo com nota 7,0 (sete) ou superior,
referente ao periodo aquisitivo do direito a progressao.


https://www.sgp.uerj.br/site/servicos/87-planos-de-cargo-e-carreira-tecnico-administrativo/689-progressao-tecnico-administrativo.html
https://www.sgp.uerj.br/site/images/Lei%20Ordinaria_6701.14_e7d2f.pdf
https://www.sgp.uerj.br/site/images/AEDA-053-REITORIA-2023_a8266.pdf
https://www.sgp.uerj.br/site/images/Ordem_de_Servico_avaliacao_desempnho_SEI_87087922_5aab8.pdf
https://www.sgp.uerj.br/site/images/Ordem_de_Servico_avaliacao_desempnho_SEI_87087922_5aab8.pdf
https://www.sgp.uerj.br/site/images/ORDEM%20DE%20SERVICO%20SGP%20001-2025_5c1c2.pdf

O envio da avaliagdo ocorrera por meio do Sistema de
Progresséo Funcional (SPF), sendo competéncia exclusiva do
avaliador selecionar seus avaliados e do Diretor da Unidade
chancelar as avaliagbes. Essa formalidade é necessaria para
garantir que determinado avaliador é o adequado para efetuar
o procedimento. Ainda, o SPFE disponibiliza duas opgbes de
chancela especial:

Chancela por Nivel Hierarquico:

A chancela por nivel hierarquico deve ser registrada no
sistema apenas nos casos em que o Diretor do Departamento
subordinado seja também o avaliador. Uma vez que o
avaliador ndo pode chancelar uma avaliagéo realizada por si
mesmo, compete ao superior hierarquico registrar a chancela.

Chancela por Substituicao:

A chancela por substituicdo deve ser registrada nos casos em
que o Diretor do Departamento se encontre afastado de suas
atividades por periodo que comprometa o cumprimento dos
prazos de entrega da avaliagdo. A indicagdo do substituto
deve ser requerida via processo a SGP, que registrara a
substituicdo no sistema SPF.

Para mais informagbes, acesse a pagina sobre Avaliagao
Especial de Desempenho no site da Superintendéncia de
Gestédo de Pessoas (SGP) ou envie suas duvidas para o e-
mail desempenho@sgp.uerj.br.



https://spf.uerj.br/login
https://spf.uerj.br/login
https://spf.uerj.br/login
mailto:desempenho@sgp.uerj.br

Acesso ao Ambiente de Avaliacao
e a Ficha de Avaliacao

1) Login de Usuario (Avaliador, Avaliado ou Diretor):
« O processo de avaliagao inicia-se com o login de cada usuario.
. Cada usuario (Avaliador, Avaliado ou Diretor) deve acessar o
sistema e entrar com o nimero de seu ID Unico.
- ApoOs o login, o sistema exibira um cartdo com as avaliagbes
disponiveis para o tipo de usuario.

2) Acesso ao Ambiente:
. Caso seja avaliador: clique no botdo "Avaliador" para entrar
no ambiente especifico de avaliagao.
. Caso seja avaliado: Clique no botdo "Avaliado" para acessar
seu ambiente de avaliacéo.
. Caso seja diretor: Clique no botdo "Diretor" para entrar no
ambiente de supervisdo das avaliagdes.

3) Funcionalidades por Tipo de Usuario:

. Avaliador: tem acesso a um campo de pesquisa para inserir a
matricula do avaliado (8 digitos, com zeros a esquerda, ex.:
00123456) e a um painel com as avaliagbes realizadas
anteriormente.

. Avaliado: tem acesso a sua ficha de avaliagdo e, apos ser
avaliado, deve manifestar ciéncia do conteudo (ver item
Ciéncia do Avaliado).

. Diretor: tem acesso a um painel com todas as avaliagdes de
seu departamento. Apoés o servidor avaliado manifestar ciéncia
do conteudo de sua avaliagao, o diretor decide se chancela ou
nao a avaliagao.




Inicio da Avaliacao

1) Identificagéo do Avaliado:

. No ambiente do avaliador, insira a matricula do servidor a ser
avaliado (8 digitos, com zeros a esquerda, ex.: 00123456).

. Apdés confirmar a matricula, o sistema exibird os dados do
avaliado.

2) Verificagdo dos Dados:

.« O avaliador deve confirmar se as informagbes exibidas
correspondem as informacgdes do servidor avaliado.

. O sistema identificara automaticamente a direcdo ou o
departamento do avaliado.

3) Inicio da Avaliagao:
« Clique no botdo "Iniciar Avaliagdo" para abrir a ficha do
avaliado.

4) Respondendo ao Questionario:

. Clique em "Responder Questionario".

- A tela exibira os nomes do Avaliador e do Avaliado e um cartéo
com orientagdes.

. Para responder, cligue em "Responder". As perguntas e
alternativas serao exibidas.

. Escolha uma alternativa para cada pergunta. Caso precise de
ajuda sobre as opgoes, clique em "Orientagdes" abaixo das
alternativas.

- ApOs selecionar a alternativa, descreva a justificativa da nota
no campo de texto.

. Cliqgue em "Préximo" para avangar para a préxima pergunta ou
em "Anterior" para voltar a pergunta passada.

. Para salvar o progresso e continuar depois, clique em "Salvar".

. ApoOs responder todas as perguntas, o botdo "Finalizar" ficara
disponivel. Clique nele para exibir a nota e revisar as suas
respostas.

. Preencha o campo de texto com consideragbes adicionais
sobre o desempenho do avaliado.

- Finalize a avaliagéo clicando em "Finalizar Avaliagéo".
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Ciencia do Avaliado

1) Informando Ciéncia:

O avaliado devera acessar seu ambiente de avaliagdo no SPF.
Apods visualizar a Ficha de Avaliagdo, clique no botédo
"Manifestar Ciéncia".

Uma janela de orientagdes sera exibida.

Marque a opcao "Estou ciente" e, se desejar, adicione
comentarios no campo de texto.

Finalize clicando em "Ciente".

Apo6s a confirmagao, a palavra "CIENTE" substituira o botédo
“Manifestar Ciéncia” na Ficha de Avaliagao.



Chancela ou Nao Chancela

1) Chancela da avaliagao:
. O diretor deve realizar login com seu ID Unico e acessar o
Ambiente da Diregéo.
- Clique no icone de prancheta para exibir a Ficha de Avaliagao.
. Ao exibir a ficha, o Diretor pode clicar no botdo “Chancelar”. A
mensagem “CHANCELADO” sera exibida no lugar do bot&o.

2) Nao chancela da avaliagao:

. O diretor deve realizar login com seu ID Unico e acessar o
Ambiente da Diregao.

- Clique no icone de prancheta para exibir a ficha de avaliagao.

- Ao exibir a ficha, o Diretor pode clicar em “Ndo Chancelar”.

- Uma janela de diadlogo sera exibida para informar o motivo, que
pode ser “Avaliador Inadequado” ou “Discordancia do contetudo
da avaliagdo”, além de um detalhamento.

- ApoOs preencher os campos obrigatorios, o Diretor deve clicar
em "Finalizar". A ficha de avaliagao exibira um cartdo com os
dados informados na janela de dialogo.



Revisao da avaliacao

Nos casos de avaliagdo nao satisfatéria no juizo do avaliado,
o direito ao contraditério e a ampla defesa do servidor serdao
garantidos por meio de recurso. Este devera ser interposto a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP) por meio de
formulario especifico, que pode ser encontrado no site da
SGP. Os recursos devem ser protocolados na Coordenadoria
de Atendimento (Coaten) da SGP, que encaminhara a
Comissao de Progresséo, responsavel por acolher, ou néo, a
solicitacao.
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https://www.sgp.uerj.br/site/noticias/20-noticias/779-avaliacao-de-desempenho.html?highlight=WyJhdmFsaWFcdTAwZTdcdTAwZTNvIiwiZGUiLCJkZXNlbXBlbmhvIiwiYXZhbGlhXHUwMGU3XHUwMGUzbyBkZSIsImF2YWxpYVx1MDBlN1x1MDBlM28gZGUgZGVzZW1wZW5obyIsImRlIGRlc2VtcGVuaG8iXQ==
https://www.sgp.uerj.br/site/noticias/20-noticias/779-avaliacao-de-desempenho.html?highlight=WyJhdmFsaWFcdTAwZTdcdTAwZTNvIiwiZGUiLCJkZXNlbXBlbmhvIiwiYXZhbGlhXHUwMGU3XHUwMGUzbyBkZSIsImF2YWxpYVx1MDBlN1x1MDBlM28gZGUgZGVzZW1wZW5obyIsImRlIGRlc2VtcGVuaG8iXQ==
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https://www.youtube.com/channel/UCnQ8A5_JugvsQc3CfvJvFYQ
https://www.facebook.com/sgp.uerj
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https://www.youtube.com/channel/UCnQ8A5_JugvsQc3CfvJvFYQ

