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Apresentacao da

Avaliacao de Desempenho

Esta cartilha tem o objetivo de orientar servidores, colaboradores,
chefias, supervisores e coordenadores a respeito da Avaliacao de
Desempenho no ambito da Municipalidade.

Na Prefeitura de S3ao Paulo a avaliacao de desempenho é
reconhecida como metodologia para avaliar o desempenho individual e
coletivo dos seus profissionais, seus comportamentos, respeito a regras
e horarios, o quanto suas atitudes estao alinhadas aos valores da
0rganizacao, para dar feedbacks sobre seus resultados, bem como para
medir a qualidade do clima e o grau de efetividade do trabalho em
equipe. Identificar os talentos, ou seja, aqueles profissionais que se
destacam por serem engajados, produtivos e fazerem um excelente
trabalho. Traz a possibilidade de detectar a produtividade abaixo do
esperado, conhecer os desafios da organizacao e implantar programas
de treinamento e capacitacao focados em sanar estas lacunas.

Ao participar da gestao deste processo, acontece o alinhamento dos
objetivos individuais e das equipes as metas da organizacdo. Essa
ferramenta importante contribui para o desenvolvimento de uma
cultura organizacional baseada nas competéncias, habilidades e
aptidéesindividuais e integradas entre si.

Como é a Avaliacao de Desempenho na

Secretaria Municipal da Saude?

A Secretaria Municipal da Saude publiciza, orienta e executa todas
as etapas do cronograma anual da Avaliacao de Desempenho, sendo de
competéncia da area da Coordenacao de Gestao de Pessoas da SMS,
fazera gestao e monitoramento de todo o processo.




Quem pode ser avaliado na

Secretaria Municipal da Saude?

Todo profissional que atuou por no minimo trés meses, seja em
cargo efetivo, admitido ou comissao de provimento, contratado de
emergéncia, municipalizado ou colaboradores.

Requisitos que devem ser observados durante o

processo da Avaliacao de Desempenho:

Nivel Funcional:

« Aberturaa mudanga;

« (riatividade;

« Cumprimento de Prazos;

« Desenvolvimento Profissional e Pessoal;
» Determinacao;

« Compromisso;

« Iniciativa;

» Planejamento e Organizacao;

« Relacionamento Pessoal;

- Trabalho em equipe.

Nivel Gerencial:

e Atuacao Integrads;

« Compromisso;

« Comunicacao;

« Desenvolvimento de Pessoas;

« Desenvolvimento Profissional e Pessoal;
- Energiano Trabalho;

« Flexibilidade;

» Gestaodas Condicoes de Trabalho e Recursos;
« Lideranga;

« Planejamento e Organizacao;

« Relacionamento Pessoal.




Competéncias da

Secretaria Municipal de Gestado:

Subsidiar discussoes tematicas, a partir das informac¢oes coletadas
pela Avaliacao de Desempenho, focando:

- Movimentacao de pessoal;

- (Capacitacao e Desenvolvimento;

« Politicas de Premiacao e Beneficios;

« Crescimento nas Carreiras;

« ProcessosInternos de Selecao;

« GestaodeRecursos.

Divulgar e publicizar o cronograma anual da avaliagdo de
desempenho;

Monitorar e dar feedback quanto aos questionamentos oriundos da
Secretaria Municipal da Salide;

Compilar todas as informactes e notas lancadas nas planilhas e no
PRAD;

Publicar as listagens proviséria e definitiva das notas;
Viabilizar os recursos assim como 0s pareceres.

Competéncias da
| B Secretaria Municipal da Saide/COGEP/DDC:

Atuar na gestao do processo de avaliacao de desempenho, a partir
das etapas do cronograma anual;

Acompanhar e monitorar as atividades pertinentes de cada fase,
orientando e dando feedback;

Realizar oficinas para orientacao, capacitacao e valorizacao de cada
etapa do cronograma anual de avaliacao de desempenho;




- Orientar e dar devolutiva aos questionamentos vindos das
coordenadorias, servicos e autarquias.

Competéncias das areas de gestao de pessoas nos

diversos territorios e servigos:

« Realizar oficinas para orientacao, capacitacao e valorizacao de cada
etapa do cronograma anual de avaliacao de desempenho;

« Acompanhar e monitorar as atividades pertinentes de cada fase,
orientando e dando feedback;

« Publicaras metasRT;
« Monitorar a captacao da Avaliacao do Usuario;

« Receber e distribuir os instrumentais de acordo com o cronograma
anual;

« Compilarasinformacdes em planilhas;

« Inseriras notas no PRAD;

« Divulgarapublicacao das notas no DOC;

« QOrientar, receber e encaminhar os recursos para SMG;

- Divulgarapublicacao final das notas da Avaliacao.

| ) Competéncias das chefias, servidores e
equipes:

Chefias - responde por uma equipe:

« Discutir e pactuar a meta a ser alcan¢ada com a equipe;




Monitorar a capta¢ao da avaliagao do usuario;

Realizar reunido informativa quanto ao calendario e etapas da
avaliacao de desempenho;

Gerenciar e registrar eventuais conflitos com os trabalhadores,
equipe;

Realizar reunides sazonais com a equipe a fim de melhorar as
relacoes e processos de trabalho;

Avaliarindividualmente cada trabalhador;
Enviar os formularios preenchidos para digitacao;

Participar e conduzir a avaliacao da equipe e condicbes de trabalho.

Servidores e equipes:

Discutir e pactuar a meta a ser alcancada com a equipe;
Monitorar a captacao da avaliagao do usuario;

Participar de reuniao informativa quanto ao calendario e etapas da
avaliacao de desempenho;

Participar de reunides sazonais com a equipe a fim de melhorar as
relacoes e processos de trabalho;

Realizar a autoavaliacao, participar da avaliacao de equipe, do gestor
e das condicbes de trabalho.




[ | Objetivo da Avaliagcdo de

Desempenho:

E avaliar o desempenho dos profissionais que atuam na Secretaria
Municipal da Saude do ponto de vista individual, coletivo e institucional.

__ ]

0 cronograma é anual é dividido em etapas conforme calendario
abaixo:

Cronogramas e etapas da
Avaliacdo de Desempenho:

« Abril @ Maio: Estabelecimento e publicacdo de metas sobre
acao escolhida para o ciclo dentro do plano de trabalho da
unidade;

e Abril: Encaminhamento da planilha com a indicacdo das
unidades que comporao a amostra para captacao da avaliacao
dos usuarios;

« Abril: 12 captacao da avaliagao dos usuarios;

 Abril: Capacitacao dos novos gestores;

e Junho: 22 captacao da avaliacao dos usuarios;

« Agosto: 32 captacao da avaliacao dos usuarios;

+ AgostoaSetembro: Reunido com as URHs e SMG/DGC;

« Outubro: 42 captacao da avaliacao dos usuarios;

« Outubro: Envio dos arquivos para impressao dos instrumentais;

« Outubro a Dezembro: Impressao, distribuicdo e preenchimento
dosinstrumentais;

+ Novembro a Dezembro: Capacitacao do Programa de Registro
da Avaliacao de Desempenho - PRAD;

« DezembroaJaneiro - Insercao das notas no PRAD;

« Fevereiro: Consolidacao das notas do PRAD;

- Marco: Publicacao das notas e encerramento do ciclo.




Quais sao os instrumentais?

« Avaliacao funcional - compromisso e desempenho individual;

- Avaliacdodo gestor - compromisso e desempenho do gestor;

- Avaliacdo daequipe - compromisso, atuacao e desempenho da
equipe;

+ Avaliacdo do usuario - atendimento e satisfacdao do usuario;

- Condic6es de Trabalho - processos, relacbes e condi¢des de
trabalho;

- Plano de trabalho ou metas - compromisso e desempenho
institucional, individual e coletivo.

0 que é PRAD?

€ um programa informatizado para lancamento da pontuacdo
atribuida a cada instrumental da Avaliacdo de Desempenho. A
ferramenta foi desenvolvida para captar e calcular automaticamente a
pontuacao final da avaliacao.

Como proceder se o servidor estiver em uma unidade sob

gerenciamento de Organizacées Sociais de Saude?

Sera avaliado conforme a legislacao e

cronograma vigente. A chefia da unidade, mesmo
sendo colaborador da Organizagao Social de Saude,
devera cumprir todas as etapas e a Supervisao
Técnica de Saude ou a Autarquia Hospitalar
Municipal ird monitorar cada fase do cronograma.




Em quais eventos de cargo ou carreira as notas da

Avaliacao de Desempenho serve como insumo ou impacta?

As notas da Avaliacao de Desempenho compdem os eventos de
evolugao na carreira, pagamento de gratificacdes e fundamentalmente
qualificacdo dasrelacdes e processos de trabalho.

Quais as providéncias e documentos necessarios
para o recurso?

Conforme o cronograma vigente, enviar recurso, via SEl, com a
contestacao e defesa para analise e parecer.




RT/Meta
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/

portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -
rt smg 1434375664.pdf

Avaliacao do Usudrio
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -

iadu smg 1434375651.pdf

Avaliacao Individual
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -

iadf 1 e 2 smqg 1434375740.pdf

Avaliacao do Gestor
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -

iadg 1 e 2 smg 1434375758.pdf

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -
iadg 3 smqg 1434375781.pdf

Avaliacao da Equipe
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -

iade smqg 1434375631.pdf

Condicdes de Trabalho
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/
portal do servidor - avaliacao de desempenho - formularios -

iact smqg 1434375608.pdf



http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_rt_smg_1434375664.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_rt_smg_1434375664.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_rt_smg_1434375664.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadu_smg_1434375651.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadu_smg_1434375651.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadu_smg_1434375651.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadf_1_e_2_smg_1434375740.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadf_1_e_2_smg_1434375740.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadf_1_e_2_smg_1434375740.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_1_e_2_smg_1434375758.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_1_e_2_smg_1434375758.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_1_e_2_smg_1434375758.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_3_smg_1434375781.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_3_smg_1434375781.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iadg_3_smg_1434375781.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iade_smg_1434375631.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iade_smg_1434375631.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iade_smg_1434375631.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iact_smg_1434375608.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iact_smg_1434375608.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/portal_do_servidor_-_avaliacao_de_desempenho_-_formularios_-_iact_smg_1434375608.pdf

Lei n°13748/2004
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas

/pccsnm 1289395405 1568828264.0dt

Decreto n° 45090/2004
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas
/d45090 1311764322 1 1568828297.0dt

» Estaduais n° 1157/2001 e 1080/2008;

» Decretos Estaduais n°® 57. 780 de 10/02/2012 e 57. 884 de
19/03/2012;

» Resolucao SS - 85. De 26/08/2011 — DOE. 27/08/2017;

« Documento Norteador;

« Cronogramas anuais.
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Saiba mais em:

prefeitura.sp.gov.br/saude
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