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1. OBJETIVO

Aferir as acdes do servidor publico na execucdo de suas atribuicdes, em um determinado
periodo, com a finalidade de identificar potencialidades, oportunidades e promover a melhora
da performance e do aproveitamento do servidor na Administracdao Publica Estadual.

2. ABRANGENCIA
Unidades Central, Setorial e Subsetoriais de Recursos Humanos, servidores abrangidos pela LC
n.0 1.080/2008 e LC n.% 1.157/2011 e suas respectivas chefias mediata/ imediata

3. REFERENCIA

3.1 - Cartilhas Tematicas. Disponivel em: http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-
humanos/areas-da-crh/grupo-de-gestao-de-pessoas/ggp/cartilhas-tematicas

3.2 - Legislagdes vigentes.

4, DEFINICOES

4.1 AFASTAMENTO - Deslocamento temporario do servidor para ter exercicio em unidade
diversa de sua lotagdo ou para participacdo em congresso, curso, e outros certames cientificos
ou tecnoldgicos.

4.2 AFASTAMENTO COM PREJUIZO - O servidor deixa de receber vencimentos/salarios
correspondentes ao periodo do Afastamento.

4.3 AFASTAMENTO SEM PREJUIZO - O servidor ndo deixa de receber vencimentos/salarios
correspondentes ao periodo do Afastamento.

4.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - é Ato de medicdo e atribuicdo de valor as
acoes desenvolvidas pelo servidor na execucgdo de suas atividades, a partir de critérios pré-
definidos.
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4.5AVALIADO - é o servidor publico submetido as regras de avaliacao.

4.6 AVALIADOR - ¢ o chefe imediato do servidor responsavel por avaliar o desempenho do
servidor avaliado.

4.7AUTOAVALIACAO - processo em que o servidor avaliard o seu préprio desempenho.

4.8AVALIAGAO PELA LIDERANGA - processo em que a chefia imediata avaliard o servidor
sob seu comando no desempenho de suas atribuicoes.

4.9 CICLO DE DESEMPENHO - intervalo entre processos de Avaliacdo de Desempenho
Individual, no qual sera analisado o desempenho do servidor para realizacdo da
autoavaliagdo e avaliagao pela liderancga.

4.10 DESEMPENHO - Conjunto de fatores e caracteristicas da atuacdo profissional do
servidor.

4.11 EFETIVO EXERCICIO - Dias efetivamente trabalhados, inclusive o descanso
remunerado.

4.12 ELEMENTOS DO PROCESSO - O processo é formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatdrios:

a) Autoavaliacao;
b) Avaliacdo pela Lideranca;
c) PAD/PDS: instrumento de definicdo de objetivos e metas para o servidor;

d) Recurso: instrumento utilizado para registrar recurso impetrado pelo servidor com
relacdo ao resultado da avaliacdo pela lideranga.

e) Formulario Elementar: utilizado para servidores pertencentes as classes de Nivel
Elementar.

f) Formulario Intermediario: utilizado para servidores pertencentes as classes de Nivel
Intermediario.

g) Formulario Universitario: utilizado para servidores pertencentes as classes de Nivel
Universitario.

h) Formulario Funcdo de Comando: utilizado para servidores pertencentes as classes de
Nivel Comando.

j) Relatorio de Desempenho Individual — RDI;

CRH - SES
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4.13 FATOR DE COMPETENCIA - elemento de articulagdo entre conhecimentos,
habilidades e atitudes do servidor para a realizacdo de suas atividades.

4.14 “FEEDBACK"” - consiste na informacdo a respeito do desempenho do servidor
avaliado, passada pela chefia imediata, apontando os pontos fortes e ressaltando os
aspectos que devem ser melhorados no desempenho do servidor.

4.15 LICENGA-PREMIO - Prémio de assiduidade concedido ao servidor da administracdo
direta e das autarquias, que nao tenha sofrido qualquer penalidade administrativa, a cada
periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio.

4.16 INDICADOR DE DESEMPENHO - Unidade minima de verificacdo de desempenho em
um fator de competéncia.

4.17 INTERRUPCAO DE CONTAGEM - S3o0 ocorréncias em que a contagem de tempo serd
interrompida, reiniciado na data seguinte da ocorréncia.

4.18 NIVEL DE PROFICIENCIA - serd calculado pela pontuacdo final da Avaliacdo de
Desempenho Individual dividido pelo numero total de indicadores de desempenho do
formulario de avaliacdo, este valor serd convertido em nivel de proficiéncia.

4.19 PLANO DE ACAO PARA O DESENVOLVIMENTO - PAD - processo em que a chefia
imediata refletird sobre a atuacdo profissional do servidor, regido pela LC 1080/02008,
devendo definir objetivos e metas individuais para que ele possa alcangar a melhoria no seu
desempenho.

4.20 PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR - PDS - processo em que a chefia
imediata refletird sobre a atuacdo profissional do servidor, regido pela LC 1157/2011,
devendo definir objetivos e metas individuais para que ele possa alcangar a melhoria no seu
desempenho.

4.21 RECURSO - instrumento utilizado para registrar recurso impetrado pelo servidor com
relagao ao resultado da avaliacdo pela lideranca.
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4.22 RELATORIO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - Resultado final da Avaliacdo, que
serd expedido até o més de junho, em valor absoluto, percentual e nivel de proficiéncia
obtida.

4.23 SERVIDOR - O titular de cargo ou o ocupante de fungao-atividade da administracao
direta e das autarquias do Estado.

4.24 SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAL- Sistema Integrado de Recursos Humanos no
ambito da Secretaria de Estado da Saude do Estado de Sdo Paulo, por meio de plataforma
propria. Contém modulo de Gestdo de RH (acesso restrito aos RHs e modulo Consulta
Servidor (acesso geral).

4.25 VALOR ABSOLUTO - o resultado final em valor absoluto sera calculado pela
pontuacdo final da Avaliagdo de Desempenho Individual dividida pelo numero total de
pontos possiveis do formulario de avaliagdo, multiplicar o resultado por 100;

4.26 VALOR PERCENTUAL - o resultado final em valor percentual serd calculado pela
pontuacdo final da Avaliagdo de Desempenho Individual dividida pelo numero total de
pontos possiveis do formulario de avaliagdo, multiplicar o resultado por 100%;

5 PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

A avaliacdo de desempenho é um processo sistematico e continuo que possibilita acompanhar o
desempenho do servidor no exercicio de suas funcbGes, das metas e resultados a serem
alcancados e do seu potencial de desenvolvimento. Deve ser considerada como um instrumento
gerencial uma vez que, a partir de dados e informagdes obtidas no processo de avaliacao de
desempenho é possivel identificar fragilidades e potencialidades, possibilitando o
direcionamento de agdes que subsidie os processos de Recrutamento e Selecdo, Treinamento e
Desenvolvimento, além de premiar aqueles que tenham se destacado no cumprimento de suas
atividades.

e No caso da Avaliagao dos servidores abrangidos pela Lei Complementar n® 1080/2008 e LC
1.157/2011, a Unidade Central de Recursos humanos - UCRH publica a instrucdo na D.O.E
até o 1° dia util de Fevereiro de cada ano;

¢0O Centro de Promocgdo publica Comunicado do Coordenador dando inicio ao processo,
cronograma das fases da ADI e disponibiliza os formularios de avaliagdo - seja ela em
papel ou em sistema informatizado;

CRH - SES
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¢ O Subsetorial de RH e a Chefia imediata deverdo divulgar aos servidores sob sua geréncia o
inicio do processo de Avaliagdo e prestando orientagdes, sempre que necessario, a chefia
imediata do servidor e aos servidores avaliados e, acompanhar o cumprimento dos prazos
do processo em todas as fases.

¢ O Subsetorial de RH deve verificar se todos os servidores atendem as condicOes para
participar do processo de Avaliacdo de Desempenho Individual para a realizacdo da
autoavaliacdo e proceder a desativacdo do acesso a avaliagdo dos servidores que nao
atenderem aos requisitos estabelecidos na legislagao.

¢ O Subsetorial de RH por meio do mddulo da ADI no Sistema de Gestdo de Pessoal e devera
fazer a vinculacdo da chefia imediata e mediata dos servidores acessando a médulo ADI->
Gestdo -> Servidores.

¢ O Subsetorial de RH devera orientar o servidor sob sua responsabilidade a realizar a
autoavaliagcdo com seriedade e eficacia e acompanhar o desempenho dos servidores
durante todo o periodo avaliativo;

¢ O Subsetorial de RH devera providenciar para que os servidores que estardao em férias ou
licenca prémio no periodo da autoavaliacdo efetuem este processo nos quinze dias que
antecedem o afastamento do servidor;

e O Subsetorial de RH devera verificar:

- se o servidor pertence a uma das classes abrangidas pela Lei Complementar
1080/2008, ou pela Lei Complementar 1157/2011;

- se o servidor contar com, no minimo, 180 (cento e oitenta) dias de efetivo
exercicio no ciclo de desempenho de 01 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano.

- se os servidores que mudaram de cargo durante o ciclo de desempenho estao
vinculados a formularios correspondentes aos cargos ou fungdes em que se encontre
em exercicio nos Ultimos 90 dias do ciclo de desempenho. Caso contrario, a
avaliacdo serd feita no formuldrio correspondente ao cargo fungdo em que esteve
em efetivo exercicio, pelo maior tempo durante o durante o ciclo de desempenho;

- Identificar servidores regidos pela LC 1157/2011 em estdgio probatério e em
periodo de readaptagdo para inativar formulario, uma vez que ndo serdo avaliados e
nem se autoavaliardo.

¢ O servidor devera, no periodo determinado pela Comunicado do Coordenador, acessar ao
Sistema de Gestdo de Pessoal — Consulta Servidor para realizar a autoavaliagdao. O servidor
deve clicar em Avaliagdo e depois em Autoavaliagao para abrir e preencher o formulario.

eCaso o servidor ndo consiga acesso ao sistema, por motivos técnicos, no prazo
estabelecido, a avaliagdo deve ser realizada em formulario impresso;

eNo caso de autoavaliagdo realizadas fora do Sistema de Gestdo de Pessoal por meio
formuldrio avulso, o servidor deverd imprimir e assinar o formulario de autoavaliacdo e
encaminha-lo a chefia imediata do servidor para subsidiar a avaliacdo da lideranca. A chefia
imediata ficard responsavel em entregar a autoavaliacdo ao RH no término do periodo da
Avaliagao da liderancga.

¢ As inconsisténcias relacionadas ao sistema serdo enviadas para o Centro de Gerenciamento
de Dados da CRH para resolugao dos problemas encontrados.

CRH - SES




Secretaria de PROCEDIMENTO NUmero: 4.2

Estado da Saude Revisdo: 0

Coordenadoria de OPERACIONAL Pagina: 8/10

Recursos Humanos PADRA'O
Vigéncia:

(CRH)
Indeterminada

Titulo: Avaliagcdo de Desempenho Individual para os servidores da SES e Autarquias

vinculadas

eNa fase avaliacdo pela lideranca e estabelecimento do Plano de Acgdo para o
Desenvolvimento - PAD, para o servidor que pertencer a uma das classes abrangidas pela
Lei Complementar 1080/2008, ou Plano de Desenvolvimento do Servidor - PDS para o
servidor que pertencer a uma das classes abrangidas pela Lei Complementar 1157/2011, o
chefe imediato devera acessar o Sistema de Gestao de Pessoal — Consulta Servidor, clicar
em Avaliagdo e Avaliacdo da lideranga, selecionar o servidor a ser avaliado para acessar o
formulario de avaliagdo para abrir o formulario. A chefia imediata devera avaliar com
objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor e elaborar o Plano de Acao para o
Desenvolvimento — PAD ou PDS, conforme o caso, dentro do prazo estipulado e encaminhar
para a chefia mediata. Caso considere que o servidor ndo necessita de nenhuma acdo para
seu desenvolvimento, preencher o campo “justificativa”, fundamentando sua decisdo de
ndo preenchimento do PAD ou PDS.

e Para a chefia mediata validar o PAD ou PDS devera clicar em Avaliagdo e menu Validagao.
Caso a chefia mediata ndo valide o PAD/PDS, o chefe imediato deve refazé-lo para a chefia
mediata validar.

¢ O avaliado e o avaliador dardo ciéncia das avaliagdes no proprio Sistema de Gestdo de
Pessoal — Consulta Servidor;

e O subsetorial de Recursos Humanos deve monitorar a realizacdao das avaliacdes, e deve
adotar medidas para que todos os servidores que possam participar do processo sejam
avaliados.

¢ O servidor podera interpor recurso, quando ndao concordar com a pontuacdo da avaliacdo da
chefia imediata, até 3 dias Uteis apds o término da avaliacdo da lideranga;

¢ Os recursos devem ser redigidos pelo servidor e dirigido a Chefia Mediata, especificando a
sua discordancia e justificando-a motivadamente, através do Sistema de Gestdo de Pessoal
- Consulta Servidor;

e Os subsetoriais de RH deverdo controlar os prazos e orientar o servidor quanto aos
proximos passos;

¢ O chefe mediato devera acessar o menu “Recurso” para visualizar e responder 0s recursos
interpostos;

e A chefia mediata terd 5 (cinco) dias Uteis para a decisdo, a partir da data do recebimento
do recurso para analisar e decidir pela manutencdo ou revisdo da pontuacdo. Em caso de
deferimento do recurso o chefe mediato fara a revisdo da avaliagdo no Sistema de Gestdo
de Pessoa. O servidor avaliado podera visualizar e tomar ciéncia de todos esses processos
no Sistema de Gestao de Pessoal - Consulta Servidor.

¢ O Subsetorial de RH deverd publicar, em periodo determinado no Comunicado do
Coordenador, na Secdo II do Diario Oficial do Estado, a notificacdo da totalizacdo da
Avaliacdo de Desempenho Individual - Lideranca, dos servidores afastados do Orgdo ou
Entidade no periodo da avaliacdo da lideranca e aqueles que ndo tomaram ciéncia no
Sistema de Gestao de Pessoa;

CRH - SES
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¢ O Relatdério de Desempenho Individual- RDI devera considerar os seguintes pesos:

- Autoavaliagdo: 30%;
- Avaliagao pela liderancga: 70%

e A autoavaliacdo e o Plano de Agdo para o Desenvolvimento — PAD dos servidores da LC
1080/2008, nao serao aplicados aos ocupantes dos cargos em comissdao ou funcgdes de
confianca de Assessor de Ouvidoria, Assessor Técnico Chefe, Assessor Técnico de Gabinete,
Chefe de Gabinete, Chefe de Gabinete de Autarquia, Coordenador, Diretor Adjunto,
Presidente da Junta Comercial, Secretario Geral da Junta Comercial. No caso dos Servidores
da LC 1157/2011 nao sera aplicada a autoavaliacdo € nem o Plano de Desenvolvimento do
Servidor para o cargo de Coordenador de Saude.

e A avaliacdo pela lideranca tera peso igual a 100% (cem por cento) no resultado final da
Avaliacdo de Desempenho Individual para o servidor que nao contar com a autoavaliagao.

e A pontuacdo final da Avaliacdo de Desempenho Individual deverd considerar os seguintes
calculos:

- Autoavaliacao: Pontuacao obtida X 0,3 (AA * 0,3);
- Avaliacao pela lideranca: Pontuacao obtida X 0,7 (AL * 0,7);
- Somatodrio dos valores obtidos acima (AA * 0,3 + AL * 0,7 = ADI).

e O Resultado final da avaliacdo de desempenho individual ponderado sera apresentado nas
seguintes formas:

- Valor Absoluto: sera calculado pela pontuagdo final da Avaliagdo de Desempenho
Individual dividida pelo nimero total de pontos possiveis do formulario de avaliagao,
multiplicar o resultado por 100 (ADI/TP * 100);

- Valor Percentual: sera calculado pela pontuacdo final da Avaliacdo de Desempenho
Individual dividida pelo nimero total de pontos possiveis do formulario de avaliagao,
multiplicar o resultado por 100% (ADI/TP * 100%);

- Nivel de Proficiéncia: sera calculado pela pontuacédo final da Avaliagdéo de Desempenho
Individual dividido pelo nimero total de indicadores de desempenho do formulario de
avaliacdo, este valor sera convertido em nivel de proficiéncia

e A Secdo de Pessoal devera expedir o Relatério de Desempenho Individual de cada servidor
avaliado no prazo estabelecido até o més de junho do respectivo ano da avaliacdo através
do Sistema de Gestao de Pessoal e arquivar, em pasta ou base de dados individual, os
documentos constantes do processo administrativo de cada Avaliagdo de Desempenho
Individual.
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6. INDICADORES.

% de Autoavaliacdo realizada =

% de avaliacdo da lideranca realizada=

n? de Autoavaliacoes realizadas

total de servidores a serem autoavaliadores

n? de Avaliacoes da lideranca realizada

total de servidores a serem avaliadores

7. REGISTROS E DOCUMENTOS.
7.1.1 Formulario de avaliacdo - Nivel Elementar - LC 1080/2008 e LC 1157/2011
7.1.2 Formuldrio de avaliagado - Nivel Intermediario - LC 1080/2008 e LC 1157/2011
7.1.3 Formuldrio de avaliagao - Nivel Universitario - LC 1080/2008 e LC 1157/2011
7.1.4 Formulario de avaliagdo - Nivel Comando - LC 1080/2008 e LC 1157/2011

7.1.5 Formulario de Recurso
7.1.6 Formulario de Plano de Acdo para o Desenvolvimento - PAD
7.1.7 Formulério de Plano de Desenvolvimento do Servidor - PDS

7.1.8 Relatério de Desempenho Individual - LC 1080/2008 e LC 1157/2011

7.1.9 Link Cartilha de ADI

*Documentos disponiveis no site da CRH.

8. ANEXOS.

8.1. ANEXO 1 - Fluxograma - Avaliagdo Desempenho Individual

x 100

x 100
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ANEXO 1 - Fluxograma - Avaliacao Desempenho Individual
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