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Acessar o site da COSANPA na Intranet: intranet.cosanpa.pa.gov.br.
Descer na pagina até encontrar o menu "INTERATIVIDADE E SERVICOS".
Em seguida, clicar em "Ava./Desempenho”.
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Na tela de login do sistema, para cadastrar um novo usuario, basta clicar
em "Cadastrar Usuario", ao lado do botao "Entrar”.
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Ao clicar em "Cadastrar Usuario", aparecera um formulario, onde os dados do novo
usuario devem ser preenchidos. No campo "Senha", havera um indicador que avisa
se a senha informada é boa ou muito fraca. Para concluir o cadastro, basta clicar no
botdo "Cadastrar”.
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Para ter acesso ao sistema, é necessario informar a matricula (DRT) e a respectiva
senha de acesso. Em seguida, clicar no botao "Entrar”.
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Instrucées: x

1 -Leia com atencio as definicoes dos fatores, antes de atribuir a pontuacao.

2 - Selecione a pontuacao desejada que sera atribuida a cada fator.

3 - Ndo deixe nenhum fator sem preenchimento.

4 - Se julgar conveniente, faga em conjunto com o colaborador avaliado, porém, nao é obrigatério.

5 - Faca sua avaliacdo com responsabilidade e isencdo. Seja criterioso, objetivo, imparcial e justo.

Prosseguir
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Ao entrar no sistema, algumas instrucdes serao exibidas na tela. Clique no botao
"Prosseguir" para fechar a janela com as instrucoes.
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MENU INICIAL 4 ACESSO RESTRITO - COSANPA

~ Principal

W @ No lado esquerdo da tela é possivel notar quatro icones:
O icone verde leva a tela inicial do sistema.

O icone vermelho deve ser utilizado para sair do sistema.
No icone azul é possivel alterar a senha.

Finalmente, o icone branco da acesso as avaliagdes de
desempenho vigentes.
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Relatorio de Protocolos de Avaliacdo de Desempenho

Para preencher uma ficha de avaliacao, basta clicar no nome do empregado escolhido
(isso deixara a respectiva linha com um destaque amarelado) e, em seguida, clicar no
icone "Avaliar" que se encontra na linha correspondente ao nome selecionado. Vale
lembrar que se o empregado escolhido for o proprio usuario, entao sera exibida a ficha
de auto-avaliacdo. Para os demais empregados, sera exibida a ficha de avaliacao.
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MENU IHICIAL 4« cApAsTRO DE AVALIAGGES DE DESEMPENHO: AnpErson [N
~ Principal 1° Periodo 2° Periodo 3° Periodo
ne Fatores de Avaliacbes Descrigoes dos Fatores
Aval. Auto Aval. Auto  Aval.  Auto
1 Qualidade do Trabalho Capacidade de desempenhar as tarefas com cuidado, exatidio e preciséo. 900 «

2 Quantidade de Trabalho Yolume de trabalho produzido, considerando a complexidade & o tempo de execugéo sem prejuizo da qualidade. 10,00 ¥

3 Conhecimento do Trabalho O conhecimento técnico e tedrico no desempenho das atribuicies inerentes ao cargo. 750 ~

ci 4 Responsabilidade Cumprimento com seriedade das tarefas que s#o atribuidas pela chefia sequndo necessidades da érea e prazos. 700 =
(N

.
; - { 5 Iniciativa Capacidade de visualizar stuagdes e agir prontamente na falta de normas e procedimentos. 900
6 Lideranga Capacidade de influenciar e interagir com os colegas, quer pela capacidade técnica ou pelo dominio do trabalho. 1000 =

- Disctigéo Capacidade de manter reserva sobre informagdes, envolvendo, guarda e/ou manuseio de documento. 750 =

Capacidade de conviver harmoniosamente, agir com cortesia e polidez no trato com colegas, supervisores e o

8 Relacionamento Fi
publico em geral.

500 «

9 Poder de Deciséo Capacidade de tomar decisdes eficazes baseadas em cendrios adversos, mesmo em situag&o de risco. 850

QEEREERREE

10 Dedicagéo as Metas Cumprimento das metas e objetivos da COSANPA. 950 «

Finalizar Avaliacao

as notas dos fatores da avaliagéo do funciondrio
P

Nesta tela, o usuario deve informar, para cada fator de avaliacao em cada periodo
habilitado, uma nota de "0" (zero) a "10" (dez). Ao terminar a atribuicdo de notas, basta
clicar no botao "Finalizar Avaliacao" para concluir.
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Cligue em "SIM" para confirmar e transmitir a avaliacao realizada. Caso deseje rever alguma
nota, clique em "NAO".
IMPORTANTE: APOS A CONFIRMAGCAO, NAO SERA POSSIVEL ALTERAR AS NOTAS ATRIBUIDAS.
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Capacidade de conviver harmoniosamente, agir com cortesia e polidez no trato com colegas, supervisores e o
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~ Principal 1° Periodo 2° Periodo 3 Periodo
n Fatores de Avaliagdes Descrigoes dos Fatores
Aval. Auto Aval. Auto  Aval. Auto
1 Qualidade do Trabalho Capacidade de desempenhar as tarefas com cuidado, exatidéo e preciséo. I vI
e

w 2 Quantidade de Trabalho Volume de trabalho produzido, considerando a complexidade & o tempo de execugéo sem prejuizo da gualidade. I 10.00 vI
3 Conhecimento do Trabalho O conhecimento técnico e tedrico no desempenho das atribuigdes inerentes ao cargo. I 7.50 VI

c,* - - Cumprimento com seriedade das tarefas que séo atribuidas pela chefia segundo necessidades da drea e
<\ 4 Responsabilidade prazos. I vI

125 ~ /

t& ~d T— 5 Inicistiva Capacidade de visualizar stuacdes e agir prontamente na fatta de normas e procedimentos. I 9.00 VI
6 Lideranga Capacidade de influenciar e interagir com os colegas, quer pela capacidade técnica ou pelo dominio do trabalho. I 10.00 VI
7 Discrigéo Capacidade de manter reserva sobre informagdes, envolvendo, guarda efou manuseio de documento. I 7.50 'I
8 Relacionamento pliblico em geral. I 5.00 vI
9 Poder de Deciséo Capacidade de tomar decises eficazes baseadas em cendrios adversos, mesmo em situagéo de risco. I 8.50 vI
10 Dedicagéo as Metas Cumprimento das metas e objetivos da COSANPA. I 9.50 'l

Finalizar Avaliacao

m tabela:0:notalutoAvaliacaot: Yalidation Error: Value is required.
tabela:3:notadutodvaliacao: Validation Error: Value is required.
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Caso falte informar alguma nota em quaisquer dos fatores, o sistema nao realizara a
confirmacao da avaliacao.
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Relatorio de Protocolos de Avaliacdo de Desempenho

Avaliagéo confirmada com sucesso

s - - I

Se a avaliacao realizada for devidamente confirmada e transmitida, o sistema retornara a
tela de listagem de avaliagdes de desempenho, apresentando uma mensagem
informando que o processo foi concluido com sucesso.
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Relatorio de Protocolos de Avaliacdo de Desempenho

Para emitir um protocolo da ficha de avaliacao preenchida, é necessario clicar no nome
do empregado escolhido (isso deixara a respectiva linha com um destaque amarelado) e,
em seguida, clicar no icone "Protocolo" que se encontra na linha correspondente ao

nome selecionado.
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Para emitir um protocolo de avaliacao de desempenho, basta selecionar um periodo e
clicar no botao "Emitir”.
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PROTOCOLO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nome: ANDERSON| " R
Matricula: O N

Lotacio: 11ll- VE-BV I =
Cargo: ANALISTA”

Nivel Funcional* 154

Fatores de A~

sempenhar as tarefas com cuidado, exatidio e precisio.

Um protocolo de avaliacao de desempenho sera emitido levando em consideracao o
empregado e o periodo escolhido. Neste documento constara o numero do protocolo, os
dados funcionais e as notas atribuidas para cada fator.



EMISSAO DE PROTOCOLO DE AVALIACAO

Editar  Exibir  Histdrico avoritos erramentas uda

Arquivo

& :: Sistema UEDP ::

(\,!-\ \,l @ | app.cosanpa.pa.gov.br/sisuedp/restritofcosanpafavaliacacDesempenhoProtocolo. jsf c | Q- ﬁ E e ‘ ﬁ» 4 ") 9 -
[/y Mais visitados ~: Primeiros passos :: HotMail gratuito :: Pei lizar links 4 Windows Media :: Windows
MENU INICIAL 4 PROTOCOLO DA A\IALIA(;AO DE DESEMPENHO
~ Principal Periodo: ,m
Emitir

B LY
U @ ‘ A avaliag&o do periodo selecionado ainda néo foi confirmada. Confirme a avaliagéo para poder emitir o protocolo

usuério: [ G- -

i’[niciar” @ Entrada (1) - andersonx... |r \ imagern - Paint | J ’m
Se, para o empregado e periodo escolhido, nao houver avaliacao realizada e
confirmada, o sistema exibira uma mensagem, informando que o protocolo ainda
nao pode ser emitido.
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Relatorio de Protocolos de Avaliacdo de Desempenho

Para emitir um relatdrio dos protocolos de avaliacao de desempenho, € necessario clicar
no botao "Relatorio de Protocolos de Avaliacao de Desempenho”. O relatorio a ser
emitido levara em consideracao todos os empregados que constarem na tela para o
usuario logado no momento em questao.
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Para emitir um relatodrio de protocolos da avaliacao de desempenho, basta
selecionar um periodo e clicar no botao "Emitir". Vale lembrar novamente que o
relatério a ser emitido levara em consideracao todos os empregados que
constarem na tela de listagem de avaliacdes de desempenho para o usuario
logado no momento em questao.
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Um relatdrio de protocolos da avaliacao de desempenho sera emitido levando em
consideracao o periodo escolhido.

Neste documento constara o nome do avaliador (usuario logado) e todas as avaliacbes ¢
realizadas, informando, em detalhes, o nome, a matricula e a lotacdao de cada

empregado avaliado, o ano e o periodo de cada avaliacao, o tipo (avaliacdao ou auto-
avaliacao), o numero de protocolo e a data e hora de realizacdao de cada avaliacao.
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As avaliacdes pendentes também podem constar no relatério. Nesse caso, como ainda
nao foram realizadas e confirmadas, tais avaliacdes nao terao nenhuma informacao nos
campos "Tipo", "Protocolo" e "Data Avaliacao®.



ATENCAO!!!!

v Um funcionario sem funcéo gratificada ira

visualizar na tela apenas o proprio nome. Ja
aqueles com funcao gratificada iréo
visualizar o proprio nome e 0s de seus
subordinados.

A avaliacao de desempenho é apenas para
funcionarios mensalistas. Portanto, quem
pertencer a categoria funcional de
comissionado n&o ir4 constar na listagem
de avaliacoes.
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v' Recuperar Senha
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Acesso para Avaliagdo de Desempenho

Matricula:
Senha:
Cadastrar Recuperar
Entrar Ususrio Senha

Informe a matricula e a senha
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Na tela de login do sistema, para recuperar a senha de algum usuario,
basta clicar em "Recuperar Senha", ao lado do link "Cadastrar Usuario®.
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i Recuperar Senha x
I Matricula: 99999-9

I CPF: 999.999.999-99

I Mascimento: 99/99/9999

I Recuperar

Ao clicar em "Recuperar Senha", aparecera um formuldrio, onde os dados do usuario com a
senha perdida devem ser preenchidos. Para concluir o processo, basta clicar no botao
"Recuperar”.
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Depois de concluido o processo de recuperacao de senha, se os dados informados estiverem
corretos e o usudrio em questao estiver cadastrado no sistema, na tela de login sera
informada a respectiva senha de acesso.
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MENU INICIAL 4 ALTERA(;AO DE SENHA
~ Principal Nova Senha  eeeesessse P ]
Fraca
Alterar

.
w w 0 Informe ane ~ senha para reslizar a atteragéo

T e 2- Para alterar a senha, basta
V4

clique no icone azul no informar uma nova senha e

lado esquerdo da tela. clicar no botao "Alterar”.
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