Avaliar Plano de Trabalho (Chefe ou Chefe Substituto)

Recomenda-se abrir esse guia em uma outra tela para acompanhar o passo
a passo.

Para avaliar os Planos de Trabalhos dos servidores da sua unidade, clique no
menu Avaliagdo-> Registro de Execug¢do conforme abaixo:
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Caso a unidade ja tenha Planos de Trabalhos, aparecera os planos conforme
abaixo.
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Caso nao apareca os planos de trabalhos ja cadastrados da sua unidade,
deve-se ficar atento ao filtro da Unidade Executora. Se niao estiver na sua
unidade, s6 pesquisa-la na lupa, conforme imagem a sequir:

B Unidade de lotagéo

930 - COSED - Coordenacao de Servicos de Desenvolvimento

, . . T - & Filtrar
Apos selecionar a sua unidade, é so clicar no botéao L,
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c Avaliar Plano de Trabalho

Para avaliar o Plano de Trabalho desejado, o status devera estar “Concluido”
conforme demonstrado na tela abaixo:
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Para avaliar o Plano de Trabalho, clique conforme acima.

A avaliacao devera ser realizada conforme passo a passo abaixo:
1 — Escolha a avaliagédo desejada;

2 — Caso a avaliagéo seja “Nao executado”, “Inadequado” e “Excepcional”,
devera incluir uma justificativa;

3 — Clicar no botao “Gravar”.
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Avaliagao do Recurso

Apods a avalicdo da chefia, o participante podera solicitar recurso da avaliacao
caso nao concorde com a nota recebida. Ha um prazo de 10 dias corridos para
o participante solicitar o recurso.

Caso o participante solicite o recurso, o status do Plano de Trabalho ficara como
“‘Recorrido”:
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Recurso da avaliagao

Tais e tais justificativas ]

O chefe tem até 10 dias corridos para acatar ou nao as justificativas
apresentadas no recurso.

Para analisar o recurso, clique em
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Caso acate as justificativas de recurso, devera ser selecionada uma nova
avaliacao e alterada a justificativa. Apos as alteragdes, clique em “Gravar”.
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