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AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

APRESENTACAO

A Avaliacao de Desempenho dos recursos humanos no ambito das instituicdes publicas
baseia-se em previsdo legal que define cinco critérios a serem avaliados pelos/as
gestores/as: Assiduidade, Disciplina, Capacidade de Iniciativa, Produtividade e
Responsabilidade. Para além da questao normativa, entendemos a presente ferramenta
como oportunidade de feedback ao desempenho de servidores/as, em seu
desenvolvimento profissional, bem como instrumento que viabiliza a mobilidade
funcional na carreira.

Na perspectiva de aproximar a metodologia da Avaliagcao de Desempenho a realidade
de trabalho da DPESP, ocorreram algumas alteragbes tanto nos conceitos a serem
atribuidos a cada comportamento, bem como nos quesitos que especificam os
comportamentos a serem avaliados.

Esta nova metodologia de avaliagdo contribuira para a formagao de uma nova cultura a
respeito deste instrumento no interior da instituicdo, a medida em que ele se incorpore
no cotidiano do trabalho dos/das avaliadores/as e avaliados/as e gere os frutos
esperados.

CONCEITOS

A presente metodologia fundamentou-se no conceito de expectativa como paradmetro de
avaliagdo, visando favorecer que o processo de observacdo e analise dos
comportamentos considere o desempenho profissional global ao longo do periodo anual
de avaliagao e nao mais focada na frequéncia dos mesmos, tendo como propdsito evitar
distorgbes que prejudiquem o/a servidor/a (por exemplo: para que nao seja
supervalorizado algum evento negativo isolado em detrimento de todo o bom
desempenho ao longo do periodo avaliativo).

E importante ressaltar que se trata da expectativa institucional, definida pelas atitudes
consideradas relevantes para o bom funcionamento da instituigdo, para a melhoria da
comunicacao e fortalecimento das relagdes de trabalho.

Os comportamentos foram descritos para contribuir com a transparéncia, clareza e
objetividade no momento da atribuicao dos conceitos pelos/as avaliadores/as, evitando-
se assim, entrar na seara das expectativas subjetivas de cada avaliador/a.

Neste sentido, o conceito “SUPERA AS EXPECTATIVAS” é destinado a valorizar
aqueles/as que se destacam no desempenho de suas atribuicbes, denotando o
reconhecimento diferenciado de determinada atitude. A justificativa deste conceito deve
apontar situacdo que exemplifique o comportamento de destaque do/a servidor/a
avaliado/a. Trata-se da criagdo de um conceito para o estimulo e valorizacao de praticas
de exceléncia dentro das atitudes avaliadas. Deste modo, a instituicdo ndo espera que
seu quadro obtenha o conceito maximo.
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O conceito “CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS EXPECTATIVAS” é o que
institucionalmente se espera do desempenho do/a servidor/a no exercicio de suas
atribuicdes.

“CORRESPONDE PARCIALMENTE AS EXPECTATIVAS”: este conceito deve ser
atribuido quando o comportamento observado no periodo de avaliagao ficou dentro das
expectativas, de modo geral, havendo situagdes pontuais que ndo corresponderam ao
esperado. A justificativa deste conceito deve conter o apontamento de fatos que
exemplifiquem o comportamento que ndo atendeu a expectativa, indicando sugestdes
de melhora.

“NAO CORRESPONDE AS EXPECTATIVAS’: este conceito deve ser atribuido quando
o0 comportamento observado no periodo de avaliagdo predominantemente nao atendeu
ao esperado. A justificativa deste conceito deve ser apresentada com o apontamento de
situagdes concretas que ilustrem a necessidade de melhoria e a respectiva indicacao
de possivel estratégia para propiciar o aprimoramento.

“ESTA MUITO ABAIXO DAS EXPECTATIVAS”: este conceito deve ser atribuido quando
o comportamento observado no periodo da avaliacdo estda aquém do esperado,
denotando alguma dificuldade ou limitagao persistente nas atitudes adotadas no quesito
avaliado. A |justificativa deste conceito deve fazer referéncia as situagcdes que
exemplifiquem as limitagbes observadas, apontando o comportamento esperado no
quesito.

Os conceitos equivalem a notas, para fins de cémputo da média obtida individualmente
e da meédia geral correspondente a cada classe, nos seguintes termos:

CONCEITO NOTA
ESTA MUITO ABAIXO DAS EXPECTATIVAS: 0
NAO CORRESPONDE AS EXPECTATIVAS: 25
ATENDE PARCIALMENTE AS EXPECTATIVAS: 50
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS 75
EXPECTATIVAS:
SUPERA AS EXPECTATIVAS: 100

A nota final de cada critério correspondera a nota média dos comportamentos que a
integram. A nota final da Avaliacao de Desempenho correspondera a média das notas
de cada um de seus critérios.

A principal mudanca esperada com a nova metodologia, entretanto, depende da fiel
aplicagao do instrumento por parte dos/as Avaliadores/as. Espera-se que o resultado
institucional reflita uma média de 75. Deste modo, reserva-se a nota 100 as atitudes de
quem se destacar em cada comportamento, dentro de cada critério. Com isso,
pretendemos sair da cultura em que a maioria é avaliada com a nota 100, em que
aqueles/as que nao obtém essa nota e ndo atingem a média elevada acabam
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prejudicados/as, ao ndo alcangar uma nota final acima de 95. Nesse sentido € que o
novo modelo de avaliagdo seria mais justo, promovendo um reconhecimento mais
equilibrado do desempenho.
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QUESITOS

Para cada critério foram formulados trés quesitos, que visam avaliar, através dos
conceitos de expectativas, acima explicados, os comportamentos dos/as servidores/as
avaliados/as.

A seguir apresentamos os quesitos, construidos na perspectiva de abarcar a dimenséao
sistémica de cada comportamento, valorizando os aspectos da coletividade e do apoio
mutuo.

PRODUTIVIDADE

Trata-se da eficiéncia na apresentacao dos resultados do trabalho.

Quesito 1 - Realiza suas atividades com organizagao, qualidade e eficiéncia, considerados
os recursos disponiveis, a natureza da demanda e a complexidade da tarefa?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
. Nao apresenta organizagdo, nem executa as
ESTA MUITO ABAIXO DAS tarefas com qualidade.
EXPECTATIVAS:

B . Apresenta pouca organizagdo e qualidade nos
NAO CORRESPONDE AS resultados  apresentados,  necessitando

EXPECTATIVAS: melhorar de forma geral.
. Apresenta organizacao, qualidade e eficiéncia
ATENDE PARCIALMENTE AS em tarefas de natureza simples e de baixa
EXPECTATIVAS: complexidade, deixando a desejar nos outros
casos.
. Realiza suas atividades com organizagéao,
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS qualidade e eficiéncia, nas demandas em
EXPECTATIVAS:

geral.

Realiza suas atividades com organizacéo,
SUPERA AS EXPECTATIVAS: qualidade e eficiéncia, mesmo diante de

demandas complexas e em tarefas de alta
complexidade.
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Quesito 2 - Garante a continuidade das atividades cotidianas e evita retrabalho,
compartilhando orientagoes e informagdes necessarias ao bom funcionamento da
Unidade/Setor?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
. Néo garante a continuidade das atividades
ESTA MUITO ABAIXO DAS cotidianas, retendo informacdes sobre as
EXPECTATIVAS:

fungdes desempenhadas, gerando retrabalho.

N&o garante a continuidade de algumas

NAO CORRESPONDE AS atividades, gerando retrabalho em alguns
EXPECTATIVAS: casos.

. Garante a continuidade das atividades
ATENDE PARCIALMENTE AS cotidianas, mas ndao compartiha as

EXPECTATIVAS: orientagdes e informacbes para o bom

funcionamento da Unidade/Setor.

. Garante a continuidade das atividades
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS cotidianas e evita retrabalho, compartilhando

EXPECTATIVAS: orientacdes e informagdes necessarias ao bom
funcionamento da Unidade/Setor.
Garante a continuidade das atividades
SUPERA AS EXPECTATIVAS: cotidianas, previne o retrabalho e compartilha

orientagcbes necessarias ao bom
funcionamento da Unidade/Setor, promovendo
a circulagao de informagdes na equipe.

Quesito 3 — Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e orientagdo constantes?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
) Exige monitoramento constante e reiteradas
ESTA MUITO ABAIXO DAS orientagdes na realizaco de todas as tarefas.
EXPECTATIVAS:

B . Exige orientacdo de forma continua para
NAO CORRESPONDE AS realizacio de todas as tarefas.
EXPECTATIVAS:

. Necessita de orientagcdo para realizar algumas
ATENDE PARCIALMENTE AS tarefas.
EXPECTATIVAS:
. Executa seu trabalho sem necessidade de
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS ordens e orientagdo constantes.
EXPECTATIVAS:

Antecipa-se as orientacbes na execugao das
SUPERA AS EXPECTATIVAS: tarefas, auxiliando os/as colegas na

compreensdo das orientacoes.
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CAPACIDADE DE INICIATIVA
Diz respeito a proatividade no cotidiano de trabalho, além da habilidade de buscar solu¢des nas

situacoes dificeis e de conflito no ambiente de trabalho.

Quesito 1 - Empreende esforcos para resolver as demandas e necessidades cotidianas do
trabalho, dos/as usuarios/as e/ou da equipe, dispondo-se a colaborar individual e/ou
coletivamente para o cumprimento das tarefas, visando a melhoria dos procedimentos?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
. Nao empreende esforcos para atender as
ESTA MUITO ABAIXO DAS demandas cotidianas de trabalho e ndo
EXPECTATIVAS: colabora para o cumprimento das tarefas.

~ i Empreende esforgos apenas em algumas
NAO CORRESPONDE AS situagdes, colaborando pouco para o
EXPECTATIVAS: cumprimento das tarefas.

. Empreende esforcos e colabora, na maioria
ATENDE PARCIALMENTE AS das vezes, havendo situacdes em que este
EXPECTATIVAS: comportamento nao foi observado.

. Empreende esforcos para resolver as
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS demandas e necessidades cotidianas do

EXPECTATIVAS: trabalho, dos/as usuarios/as e/ou da equipe,
dispondo-se a colaborar para o cumprimento
das tarefas.

Empreende esforcos para resolver as
SUPERA AS EXPECTATIVAS: demandas e necessidades cotidianas do
trabalho, dos/as usuarios/as e/ou da equipe.
Colabora ativamente para o cumprimento das
tarefas, propondo melhorias nos
procedimentos.

Quesito 2 — Promove a resolugao de situagoes dificeis ou inesperadas surgidas no trabalho
e encaminha adequadamente aos responsaveis os assuntos que fogem a sua algada

deciséria?
CONCEITOS COMPORTAMENTOS
) Esquiva-se de lidar com situagdes dificeis ou
ESTA MUITO ABAIXO DAS inesperadas, encaminhando equivocadamente
EXPECTATIVAS: 0s assuntos.
B . Lida com situagbes dificeis ou inesperadas de
NAO CORRESPONDE AS forma inadequada, necessitando melhorar o
EXPECTATIVAS:
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encaminhamento de assuntos que fogem a sua
alcada decisoria.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Lida com situagdes dificeis ou inesperadas de
forma satisfatoria, no entanto, houve casos em
que encaminhou equivocadamente alguns
assuntos.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Procura contornar situagdes dificeis ou
inesperadas surgidas no trabalho e encaminha
adequadamente aos responsaveis 0s assuntos
que fogem a sua algada decisoéria.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Contorna situagoes dificeis ou inesperadas de
forma resolutiva, sendo perspicaz no
encaminhamento de assuntos que fogem a sua
alcada decisoéria.

Quesito 3 - Consegue lidar com situagoes de conflito e opinides divergentes no ambiente de
trabalho, buscando de forma cooperativa a resolutividade dos problemas?

CONCEITOS

COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Nao consegue lidar com situagdes de conflito
e opinides divergentes da sua, néo
cooperando na resolugdo de problemas.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Consegue lidar, em alguns casos, com
situagbes de confltos e divergéncia,
necessitando melhorar na resolutividade dos
problemas.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Consegue lidar, em alguns casos, com
situagbes de confltos e divergéncia,
apresentando resolutividade em alguma das
vezes.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Consegue lidar com situagbes de conflito e
opinides divergentes no ambiente de trabalho,
buscando de forma cooperativa a
resolutividade dos problemas.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Consegue prevenir situagbes de conflito e
conciliar opinides divergentes no ambiente de
trabalho, atuando na promog¢ao da cooperagao
e resolugao de problemas.
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RESPONSABILIDADE
Este critério reine atitudes adequadas no trato de aspectos fisicos, éticos e discricdo no

manejo de informacgdes.

Quesito 1 - Zela pelos equipamentos/mobiliario e pelo uso adequado dos recursos materiais,
demonstrando preocupag¢ao com a coisa publica e sua sustentabilidade?

CONCEITOS

COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Nao zela pelos equipamentos/mobiliarios,
fazendo uso inadequado dos recursos
materiais, demonstrando auséncia de
preocupacdo com a coisa publica e sua
sustentabilidade.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Apresenta pouco zelo pelos
equipamentos/mobiliarios, necessitando
melhorar o uso adequado dos recursos
materiais e sua preocupagdo com a coisa
publica.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Zela pelos equipamentos/mobiliario e pelo uso
adequado dos recursos materiais, de modo
geral, deixando a desejar em algumas
ocasiodes.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Zela pelos equipamentos/mobiliario e pelo uso
adequado dos recursos materiais,
demonstrando preocupagdo com a coisa
publica e sua sustentabilidade.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Zela pelos equipamentos/mobiliario e pelo uso
adequado dos recursos materiais,
demonstrando preocupagdo com a coisa
publica e sua sustentabilidade, fomentando
praticas de economia e reutilizacdo de
recursos no ambiente de trabalho.

Quesito 2 - Na realizagao de suas tarefas, demonstra compromisso com a missao e os
principios institucionais, observando a interdependéncia entre as diferentes areas/setores

da instituicao?
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CONCEITOS COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Nao demonstra compromisso com a missao e
os principios institucionais, ocorrendo varias
situagcbes em que o/a servidor/a realizou
praticas e condutas avessas a eles, realizando
seu trabalho de forma alheia aos demais
setores.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Demonstra pouco compromisso com a missao
e o0s principios institucionais, bem como
necessita melhorar a cooperagdo com outros
setores da instituigao.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Demonstra compromisso com a missao,
principios institucionais e com outros setores,
em geral, mas ha situacbes em que deixa a
desejar.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Demonstra compromisso com a missao e os
principios institucionais, observando a
interdependéncia  entre as  diferentes
areas/setores da instituigao.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Demonstra compromisso com a missao e os
principios institucionais, fomentando este
compromisso junto aos/as colegas,
observando a interdependéncia entre as
diferentes areas/setores da institui¢ao.

Quesito 3 — Atua de forma responsavel, zelando pela discrigao e sigilo quando as situagoes

assim o exigirem?

CONCEITOS

COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Atua de forma irresponsavel, sendo
indiscreto/a com informacdes relativas aos/as
usuarios/as ou com informacoes
administrativas da instituigao.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Atua de forma pouco responsavel, deixando de
zelar pela discricdo e sigilo em muitas
situacoes.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Atua de forma responsavel, zelando pela
discricdo e sigilo na maioria das situagdes,
deixando a desejar em algumas ocasides.
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. Atua sempre de forma responsavel, zelando
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS pela discricdo e sigilo quando as situacdes

EXPECTATIVAS: assim o exigirem.

Atua de forma responsavel, zelando pela
SUPERA AS EXPECTATIVAS: discricdo e sigilo quando as situacdes assim o
exigirem, além de fomentar esta pratica junto
aos colegas.
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DISCIPLINA
Este critério refere-se ao conhecimento e desempenho das atribuigées atinentes ao cargo, bem

como ao modo como se relaciona com a equipe de trabalho.

Quesito 1 - Conhece suas atribuicoes e se mantem atualizado a respeito das normas e
dispositivos institucionais?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
ESTA MUITO ABAIXO DAS Nao conhece suas atribuicbes, bem como
EXPECTATIVAS: nao procura atualizar-se das normas e

dispositivos institucionais, esquivando-se

das oportunidades em que poderia obter e

ou aprimorar este conhecimento.

B . Conhece algumas de suas atribuigdes, mas
NAO CORRESPONDE AS resiste a acompanhar as mudangas nas

EXPECTATIVAS: normas e dispositivos institucionais.

. Conhece parcialmente suas atribuicdes e
ATENDE PARCIALMENTE AS procura atualizar-se algumas vezes sobre as

EXPECTATIVAS: normas e dispositivos institucionais.

. Conhece suas atribuicbes e mantém-se
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS atualizado sobre as normas e dispositivos
EXPECTATIVAS:

institucionais.

Conhece suas atribuigdes, é proativo/a na
SUPERA AS EXPECTATIVAS: atualizacdo das normas e dispositivos

institucionais, auxiliando na divulgagao dessas
informacdes a toda a equipe.

Quesito 2 - Desempenha as atribuigées sob sua responsabilidade dentro dos prazos e normas
estabelecidos, observadas as condigdes locais de trabalho?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
ESTA MUITO ABAIXO DAS Nao demonstra responsabilidade alguma
EXPECTATIVAS: com relagao aos prazos e normas

estabelecidos, referente as suas atribuices.

B . Demonstra pouca responsabilidade com
NAO CORRESPONDE AS relacdo aos prazos e normas estabelecidos
EXPECTATIVAS: referente as suas atribuicoes.

Demonstra responsabilidade com alguns

ATENDE PARCIALMENTE AS prazos e normas estabelecidos, deixando
EXPECTATIVAS:
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outros a desejar, mesmo em condi¢cdes de
trabalho adequadas.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS

Desempenha as atribuicbes sob sua
responsabilidade dentro dos prazos € normas
estabelecidos.

SUPERA AS EXPECTATIVAS

Desempenha as atribuicbes sob sua
responsabilidade dentro dos prazos
estabelecidos, respeitando as normas, mesmo
guando em condi¢des adversas.

Quesito 3 - Busca se relacionar e interagir de forma respeitosa e cooperativa com as pessoas
dos diversos niveis hierarquicos e culturais (pares, superiores, subordinado/a, se houver,

usuarios/as e publico em geral)?

CONCEITOS

COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Nao é respeitoso/a, nem cooperativo/a com as
pessoas no ambiente de trabalho.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Demonstra algum respeito e cooperagéo, de
forma seletiva, somente com algumas
pessoas.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Demonstra respeito e cooperagao com as
pessoas no ambiente de trabalho, havendo
ocasiodes, entretanto, em que isto ndo ocorreu.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS

Demonstra respeito e cooperacido com as
pessoas no ambiente de trabalho.

SUPERA AS EXPECTATIVAS

E extremamente respeitoso/a, auxiliando na
promogao de um ambiente cooperativo entre
as pessoas da equipe.
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ASSIDUIDADE
Para além da frequéncia objetiva, este critério visa avaliar os comportamentos relacionados ao uso
das auséncias previstas legalmente, no que se refere a consideragao pelo grupo e aprego pelo
servico publico.
Em 2014, apds as modificagdes implementadas pelo Ato Normativo DPG n°® 96/2014, o critério de
assiduidade deixou de ser objeto de avaliagdo do Departamento de Recursos Humanos e, como os
demais, deve ser analisado pelo avaliador

Quesito 1 - No caso das auséncias justificadas, zela por apresentar o documento comprobatoério
em conformidade com a normativa?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
ESTA MUITO ABAIXO DAS Nunca zela por apresentar o documento
EXPECTATIVAS: comprobatoério dentro do prazo.

B . Apresenta o documento comprobatério apos
NAO CORRESPONDE AS | reiteradas cobrangas do superior.
EXPECTATIVAS:

. Apresenta documento comprobatério, havendo
ATENDE PARCIALMENTE AS | ocasibes em que necessita ser cobrado.
EXPECTATIVAS:
. Apresenta o documento comprobatorio no
CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS prazo.
EXPECTATIVAS:

Além de apresentar o documento
SUPERA AS EXPECTATIVAS: comprobatdrio no prazo, zela em informar com
prontidao a equipe sobre sua auséncia.

Quesito 2 - Comunica eventuais auséncias, atrasos e saidas antecipadas, realizando-os dentro
do limite da razoabilidade?

CONCEITOS COMPORTAMENTOS
ESTA MUITO ABAIXO DAS Nunca comunica eventuais auséncias,
EXPECTATIVAS: saidas e atrasos, realizando-as sem

nenhuma razoabilidade, o que onera a
equipe e prejudica o trabalho.
Raramente comunica eventuais auséncias,

NAO CORRESPONDE AS saidas e atrasos, realizando-as de forma pouco
EXPECTATIVAS: razoavel, onerando a equipe e prejudicando o
trabalho.

Comunica eventuais auséncias, saidas e

ATENDE PARCIALMENTE AS atrasos, na maioria das ocasides, ocorrendo
EXPECTATIVAS:
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situacdes pontuais que geraram algum prejuizo
a equipe e/ou ao trabalho.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Comunica eventuais auséncias, saidas e
atrasos, realizando-as com razoabilidade, nao
onerando a equipe, nem prejudicando o
trabalho, na maioria das vezes.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Organiza-se antecipadamente em casos de
auséncias, saidas e atrasos, realizando-as
com razoabilidade, para ndo onerar a equipe,
nem prejudicar o trabalho.

Quesito 3 - Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabalho ao definir quando ira abonar,

compensar e/ou gozar férias ou licenga prémio?

CONCEITOS

COMPORTAMENTOS

ESTA MUITO ABAIXO DAS
EXPECTATIVAS:

Nao dialoga com a equipe, definindo seus
abonos, férias e licengas a revelia dos
interesses dos/as colegas e da Unidade.

NAO CORRESPONDE AS
EXPECTATIVAS:

Dialoga pouco com a equipe, apenas
comunicando seus abonos, férias e licencas,
nao se atentando aos interesses dos/as
colegas e da Unidade.

ATENDE PARCIALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Dialoga com a equipe de modo geral na
definigdo de seus abonos, férias e licengas,
havendo ocasides pontuais em que néo se
atenta aos interesses dos/as colegas e da
Unidade.

CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS
EXPECTATIVAS:

Dialoga com a equipe na definigdo de seus
abonos, férias e licengas.

SUPERA AS EXPECTATIVAS:

Dialoga e auxilia na definicdo de abonos, férias
e licengas dos colegas de equipe, promovendo
solucdes para divergéncias que surgem dentro
deste assunto.
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SAO AVALIADORES/AS

Conforme art. 23, do Ato Normativo DPG n° n.° 167/2019, sao avaliadores/as:
e os/as Defensores/as Publicos/as Coordenadores/as das Unidades e dos
Nucleos Especializados;
os/as Coordenadores/as dos Orgéos da Administracdo Superior;
os/as Diretores/as de Departamento;
o/a Diretor/a da Escola da Defensoria Publica;
o/a Corregedor/a-Geral da Defensoria Publica;
o/a Ouvidor/a-Geral da Defensoria Publica;
os/as servidores/as que exercam fungdes de geréncia, mediante designacéo, a
critério da respectiva Coordenacao.

PAPEL DO/A AVALIADOR/A

Cabe ao/a avaliador/a analisar objetivamente o desempenho do/a servidor/a em cada
critério avaliado, consideradas as atribui¢cdes préprias de cada cargo, e dar um conceito
a partir dos comportamentos.

O/a avaliador/a, no papel de gestor/a da equipe, tera uma visao de planejamento de
longo prazo das necessidades de sua area em termos de competéncias e potencial
humano. Compete ao/a Avaliador/a:

e Ser justo, imparcial e impessoal;

¢ Acompanhar o desempenho do/a servidor/a, procedendo a avaliagido através de
registro dos resultados observados nas tarefas desempenhadas, propor
solugcdes de melhoria para os problemas identificados;

¢ Preencher através do “Sistema Gestdo RH” a avaliacdo, cumprindo os prazos
estabelecidos, para os devidos registros e analises conclusivas;

e Conduzir as avaliagbes viabilizando o didlogo e a negociagao nos casos de
discordancia, mantendo o/a servidor/a ciente de seu desempenho durante o
periodo de observagao;

o Fornecer feedback ao/a avaliado/a a respeito de seu desempenho.

IMPORTANTE
No caso de afastamento do/a avaliador/a, coincidente com o periodo da avaliagéo,
esta devera ser feita pelo/a substituto/a legalmente designado/a. Ocorrendo esta
situacao, cabera ao/a avaliador/a transmitir ao/a substituto/a legal subsidios para a
realizacao da avaliagdo de seus/as subordinados/as.

AVALIADOS/AS

Todos/as os/as servidores/as da Defensoria Publica do Estado, de cargos efetivos ou
comissionados, estardo sujeitos/as a avaliagdo periddica de desempenho anual
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regulamentada pelo Ato Normativo DPG n°® 167/2019, alterado pelo Ato Normativo DPG
n°® 213/2022.

IMPORTANTE
No caso de afastamento do/a servidor/a durante todo o periodo avaliado, a avaliagao
sera considerada prejudicada para todos os fins, cabendo ao DRH registrar a
informacéao no Sistema “Gestao RH”.

PERIODO

A avaliacdo de desempenho é realizada anualmente, através dos Sistemas “Gestao RH”
e “Meu RH”, no periodo de 01 a 31 de agosto pelo Departamento de Recursos
Humanos, englobando o periodo de 1° de agosto do ano anterior até o dia 31 de julho
de cada ano, conforme Ato Normativo DPG n° 167/2019, alterado pelo Ato Normativo
DPG n° 213/2022.

Of/a avaliador/a deve realizar a avaliagao através do preenchimento do Sistema “Gestao
RH” até o dia 31 de agosto de cada ano, justificando os conceitos atribuidos a cada
critério.

Caso o dia 31 de agosto seja feriado, fim de semana ou dia sem expediente regular, o
prazo se estendera ao dia util imediatamente subsequente.

A contar da data em que receber o e-mail informando que sua Avaliacdo de
Desempenho foi realizada, o/a servidor/a poderd, no prazo de 5 dias, apresentar pedido
de reconsideracao a partir do préprio sistema “MeuRH”, fundamentando, sucintamente,
suas razdes.

O pedido de reconsideracao devera ser julgado em 05 (cinco) dias, mediante decisao
motivada, da qual ndo cabera recurso.

SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO ONLINE

INFORMAGOES AOS/AS COORDENADORES/AS

Todos/as os/as avaliadores/as da Defensoria Publica tém acesso a Avaliacdo de
Desempenho através do sistema Gestdo RH, utilizando o mesmo login e senha de
acesso aos computadores. O acesso ao sistema Gestdo RH é feito pela web, de
qualquer computador, no endereco: hitp://gestaorh.defensoria.sp.gov.br/login

Obs: O programa funciona melhor com o navegador Mozilla Firefox.
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IDEFENSORIN ONLINE

o . =
‘ 23 ‘ DoL « > oje Abril de 2018 | més | semana dia
Dom. Seq. Ter. Qua. Qui. Sex. Sab.

| ‘é‘*‘ | DAP 1 2 3 4 5 6 7
| @. I Gestdo RH = 3 5 o 5 - "
| ®_ | sistema de indicacio 0AB

; ’ 15 16 17 18 19 20 21
| 2] | Meu RH

‘ éﬂ ‘ Gestio Administrativa 22 23 24 25 26 27 28

29 30

1. PAGINA INICIAL
Na Pagina Inicial, o icone da Avaliagao de Desempenho € o apresentado abaixo:
_ _! Avaliagdo de Desempenho: neste ambiente, é possivel realizar a Avaliagao

de Desempenho de cada servidor/a da unidade, bem como, realizar a reconsideracao,
quando o/a servidor/a entrar com pedido de reconsideracao.
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2. PRIMEIRO PASSO

Of/a Avaliador/a deve selecionar, no campo de referéncia, o ano corrente, englobando o
periodo de 1° de agosto do ano anterior até o dia 31 de julho de cada ano.

CICIES -0

@ Ie-

=]

=

DEFENSORIA ONLINE ‘ e - |

Recursos Humanos / Gestao

Avaliacdao Desempenho

Pesquisa Registro
Nome CPF Tipo Ativo

| | [ v ® sim © ngo
Referéncia Situacio Estrutura

Pesquisar |

Referéncia: 2018 - Data inicio: 01/10/2017 - Data fim: 30/09/2018
Referéncia: 2017 - Data inicio: 01/10/2016 - Data fim: 30/09/2017
Referéncia: 2016 - Data inicio: 01/09/2015 - Data fim: 31/10/20186

3. PESQUISA

E possivel realizar a pesquisa de diversas formas, pelo nome do/a servidor/a, CPF, entre
outros. Porém, realizar a pesquisa pela situagao traz todos/as os/as servidores/as que

estdo naquela situacéo, nao sendo necessario pesquisar um a um.

DEFENSORIA ONLINE

Rmcurscrs Husmanes [/ Govtle

CE

Avaliacho Desempenbe

- .
Penmuisa
Homs oPF Tigns Ao
1 i = Siem Mk
Rerderdindia Sitwacks 020202000 Estrubura
| Reeferincia 2017 - Data bicke: 017076 » Daka fim: 300W2 * [ . : -
AGALUASHDGAM DM B LAC A T
ARALIADD
CIEMTE

RECORRIDO
RECONSSDERADC
FROCESSADD
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4. AVALIAGAO

Ao clicar na seta indicada sera aberta a avaliagdo do/a servidor/a.

Avaliade Desenipenho

-
Poscplins

Mo PF Tipa Athio
, . * Sim . o
Rafenincia Situagio strutura
Rderbncia 2007 - Dala inicio. 00100016 - Dana fin: 3070902 * | AGUARDANDO AVALLACAC = | | L
Aifrs W T Taps .9 o ey whesi &

A avaliacdo esta dividida em abas, e cada aba corresponde a um critério da Avaliacao
que constam no art. 24 do Ato Normativo DPG n° 167/2019.

Ao selecionar, por exemplo o conceito “Estda muito abaixo das expectativas”, para a
avaliagao do critério “Produtividade”, o sistema trara, automaticamente, a descricao do
comportamento

Rua Libero Badaré, 616 — 62 andar — drh@defensoria.sp.def.br — (11) 3105.0919 — ramal 600
pag. 21




% | DEFENSORIA PUBLICA Coordenadoria Geral da Administragdo
@ DO ESTADO DE SAO PAULO Departamento de Recursos Humanos

o]

DEFENSORIA ONLINE o 5 =R
Recursos Humanos / Gestao . - | R . i= '_ ¢ - U i

Avaliacdo de Desempenho Prévia

REFERENCIA: DATA INiCIO CICLO: DATA FIM CICLO:

AVALIADOR:

AVALIADO: UNIDADE ADMINISTRATIVA:

[ PERIODO PARA AVALIAR

DATA INECIO: DATA FIM:

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:
DATA RECONSIDERACAO:

Manual de de D

PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

¢ N30 apresenta organizagio, nem executs as tarefas com qualidade.
Realiza suas atividades com organzacio, qualidade e eficiéncia, considerados os recurscs disponiveis, 2 natureza da d

complexidade da tarefs?

Garante a continuidade das atividades L & evita
funcionamento da Unidade/Setor?

Escolher...

ESTA MUITO ABAIXO DAS EXPECTATIVAS

NAO CORRESPONDE AS EXPECTATIVAS
ATENDE PARCIALMENTE AS EXPECTATIVAS

Executa seu trabalho sem de ordens e CORRESPONDE INTEGRALMENTE AS EXPECTATIVAS

SUPERA AS EXPECTATIVAS

e ias a0 bam

*Justificativa Avaliacio:
Avaliacdo de Desempenho
REFERENCIA: DATA INICIO CICLO: DATA FIM CICLO:
AVALTADOR:
AVALTADO:

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

|’ PERIODO PARA AVALIAR

DATA INiCIO: DATA FIM:
DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:
DATA RECONSIDERACAOD: nual de Avaliacs mpenh:
PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE
Comportamento Avaliacio

Realiza suas atividades com organizacio, qualidade e eficiéncia, considerados os recursos disponiveis, a natureza da demanda e a
complexidade da tarefa® -

Garante a continuidade das atividades cotidianas e evita retrabalho, compartilhando onentagiies e informagies ias ao bom Escolher. R

funcionamento da Unidade/Setor?
Escolher Bt

Executa seu trabalho sem necessidade de ordens & onentacio constantes?

*Justificativa Avaliacdo:

Proximo

OBSERVACAO
E importante que os comportamentos sejam avaliados de forma objetiva. O/a
avaliador/a deve justificar os conceitos atribuidos, seja o/a servidor/a avaliado/a de
maneira positiva ou negativa.
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Apos avaliar todos os critérios (sendo o ultimo a “Assiduidade”) clicar no botao “Salvar

H p=4 ”
Avaliacao”.
Avaliacdo de Desempenho
REFERENCIA: DATA INICIO CICLO: DATA FIM CICLO:
AVALTADOR:
AVALTADO: UNIDADE ADMINISTRATIVA:

[ PERIODO PARA AVALIAR

DATA INiCIO: DATA FIM:

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:
DATA RECONSIDERACAO: Manual de Avaliacs

mpenh

PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

Comportamento Avaliacao

No caso das auséncias justificadas, zela por o documento comprobatdrio em conformidade com a normativa?
Comunica eventuais auséncas, atrasos e saidas antecipadas, realizando-os dentro do limite da razoabilidade? Escolher... N
Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabalho ao definir quando ird abonar, compensar e/ou gozar férias ou licenca prémic? | Escolher v

*Justificativa Avaliaca

| Anterior |

I > Salvar Avaliacio

Caso algum campo nao tenha sido preenchido, ao tentar salvar a Avaliagéo, o sistema
apresentara o erro abaixo, sendo necessario voltar a aba indicada e efetuar as
alteragdes solicitadas.

O

DEFENSORIA ONLINE [ = (=3 Il = g T |
Recursos Humanos / Gestao | --m, I i ﬁ.- U

Avaliacdo de Desempenho

[Por favor verifique os seguintes erros:
A justificativa do tipo: Avaliacdo para a situacao AVALIADO deve obrigatoriamente ser preenchida para o critério ASSIDUIDADE!]

REFERENCIA: DATA INICIO CICLO: DATA FIM CICLO:
AVALIADOR:
AVALIADO: | UNIDADE ADMINISTRATIVA:

PERIODO PARA AVALIAR
[ DATA INICIO: DATA FIM:

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:

DATA RECONSIDERACAO: Manual de Avali mpenh.
PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

Comportamento Avaliacio

No caso das auséncias justifi zela por tar o documento comprobatério em conformidade com a normativa? CORRESPONDE IN ~~

Comunica eventuais auséncas, atrasos e saidas antecipadas, realizando-os dentro do imite da razoabilidade? CORRESPONDE IN ~

Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabalho ac definir quando ird abonar, compensar e/ou gozar fénas ou licenca prémic? | CORRESPONDE IN

*Justificativa i

r
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Ao finalizar a avaliagédo o sistema, automaticamente, enviara um e-mail para o/a
servidor/a, solicitando que ele/a tome ciéncia da avaliagdo realizada ou, se desejar,
entre com o pedido de reconsideragao dos conceitos atribuidos. Caso o/a servidor/a
concorde com a avaliagdo o processo é encerrado e o formulario ndo podera mais ser

alterado.
OBSERVAGAO
O prazo para a realizagao da avaliagédo pelo/a avaliador/a é de 01 a 31 de agosto de
cada ano.

5. PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

A contar da data em que receber o e-mail informando que a sua avaliagio foi realizada,
o/a servidor/a podera, no prazo de 5 (cinco) dias, apresentar pedido de reconsideragao
a partir do préprio sistema Meu RH, fundamentando, sucintamente, suas razoes.

O/a avaliador/a devera, também num prazo de 05 dias, julgar o pedido apresentado,
motivando sua deciséo.

Sendo o pedido de reconsideragao enviado, o/a avaliador/a recebera automaticamente
um e-mail solicitando que entre no sistema e analise o pedido, podendo ou nao
reconsiderar.

6. RECONSIDERAGAO

Para analisar os pedidos de reconsideragao é necessario realizar a pesquisa colocando
no campo situagao “Recorrido”. Aparecera todos/as os/as servidores/as que entraram
com pedido de reconsideragdo. Para fazer a reconsideracido basta clicar no botao

indicado.
|DEFENSORIA OMLINE 7 = | iE - O e - y 44 &3 - = s
| ecicrios Fwamini f Gas: - R E-Q | B-|=| O |x|o-|8&-0
Avallacdho Dhesempesile
* esauisa Hirgislrs
Mo (&3 Tigea Abivo
L = ke Mbs
Hederdndia Sitmacko Evtrubura
Referdncia 2017 - Deta ik 01702006 - Daka fim: 360500 + RECORRION ¥ "
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Ficardo habilitados somente os comportamentos para os quais o/a servidor/a
apresentou pedido de reconsideracdo. Apos realizar a reconsideragao € necessario
fazer a justificativa no campo indicado.

I DATA INICIO: DATA FIM: I

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO

DATA RECONSIDERACAO: Manual de Avaliacdo de Desempenho

PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

Pedido de
Reconsideracio

Realiza suas atividades com e e [ESTAMUITO ABAD | [NAO CORRESPONI ++| [CORRESPONDE IN v@

Comportamento Avaliacio Reconsideracio

o5 recursos disponiveis, a natureza da demanda € a complexidade da tarefa?
Garante a continuidade das atividades cotidianas e evita retrabalho,

compartilhando orientagdes e informagSes necessarias ao bom funcionamento IEST.& MUITO ABAL VI | Escolher... 4 | | Escolher.. VI
da Unidade/Setor?

Executa seu trabalho sem necessidade de ordens & orientagio constantes? |I‘~IAO CORRESPON VI | Escolher... e | | Escolher.. "[

Justificativa Avaliacdo:
wee

Justificativa Pedido de Reconsideracéo:

iii

*Justificativa Reconsideragdo:

o3

Praximo

Apos realizar todas as reconsideragoes, clicar no botdo “Salvar Reconsideragao”.

l DATA INICIO: DATA FIM: I

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:

DATA RECONSIDERACAO: nual de Avali nh
PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

Comportamento Avaliacio E E'"d" | - Reconsideracio

Mo caso dﬁ ausmas_]usl!ﬁﬂdﬁ, zela por aml\tar o documento l—vl ,—| ’—l
e = NAO CORRESPONI Escolher. ~] [Escoiher ~

i e st g i = =

oo e e te U ecbdda [ESTA MUITO ABAD ~| [Escother.. ] [Escother. ~]

Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabaiho ac definir quanda i

e A o S era [ESTA MUITO ABADR | [Escolher. ~| [Escolher . ~|

Justificativa Avaliacio:
e

Justificativa Reconsideracio:

Anterior

$ Salvar Reconsideracio

aliar
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Aparecera a mensagem: “Avaliacao de Desempenho salva com sucesso”.

DEFENSORIA ONLINE ~ ; = .
Recursos Humanos / Gestao . - Fr". AE > ﬁ - |_|

Avaliacdo de Desempenho

©Avaliacan de Desempenho salva com sucesso.

REFERENCIA: DATA INiCIO CICLO: DATA FIM CICLO:
AVALIADOR:
AVALTIADO: UNIDADE ADMINISTRATIVA:

[ PERIODO PARA AVALIAR

DATA INiCIO: DATA FIM:

DATA AVALIACAO:
DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:
DATA RECONSIDERACAO: n Avall mpenh

PRODUTIVIDADE CAPACIDADE DE INICIATIVA RESPONSABILIDADE DISCIPLINA ASSIDUIDADE

Comportamento Avaliacio ﬂ I 3 Reconsideragio

Realiza suas atividades com or o, e eficiénca, ados
o5 recursos disponiveis, a natureza da demanda e a complexidade da tarefa?
Garante a continuidade das atividades cotidianas & evita retrabalho,
compartilhando orientacdes e informacdes necessirias ao bom funcicnamento I ESTA MUITO ABAD V| | Escolher V] lEscﬂ Iher. V|
da Unidade/Setor?

[ESTA MUITO ABAD | [NAO CORRESPON ~| [CORRESPONDE IN /|

Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e orientaciio constantes? [ NAO CORRESPON V| | Escolher VI lEsccl Iher. ‘/|

Justificativa Avaliacdo:

Apés a reconsideracdo o/a servidor/a recebera um e-mail automatico do sistema,

solicitando que seja dada a ciéncia a avaliagdo de desempenho e o processo €
encerrado.

INFORMAGOES AOS/AS SERVIDORES/AS

Assim que o/a avaliador/a fizer a Avaliacado de Desempenho, o/a servidor/a recebera
um e-mail, informando que o mesmo devera tomar ciéncia ou entrar com pedido de
reconsideracao de sua avaliagido através do Sistema “Meu RH”.

1. ACESSO

O acesso a Avaliagcdo de Desempenho sera através do sistema “Meu RH”, utilizando o
mesmo login e senha de acesso aos computadores.

https://online.defensoria.sp.gov.br/portal/usuario/login

2. PAGINA INICIAL

Na Pagina Inicial, o icone da Avaliagao de Desempenho é o apresentado abaixo:
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e
L] Avaliagcdo de Desempenho: neste ambiente, é possivel verificar sua
avaliagao de desempenho e entrar com pedido de reconsideragao caso seja necessario.

3. ACESSO

Na tela inicial do Sistema MeuRH, aparecera mensagem que o/a servidor/a recebeu
uma Avaliagdo de Desempenho, devendo acessar o Menu “Avaliagdo de Desempenho”

para conferir.

Vers5o: release-5.11.0

DEFENSORIA OMLINE e Aelss | el

Recursos Humanos

I :’ L] idor/a, vocé uma iag3o de Favor acessar o menu “Avaliagio de Desempenho” para cenferir.
més  semana dia

Abril de 2018

- [ hoje
Dom. Seg. Ter. Qua. Qui. Sex. Sab.

1 2 3 a 5 6 7

8 -] 10 11 12 13 14

25 16 27 a0 15 20 1

2 2 2s 2s s 2 28

DEFENSORIA OMLINE » | mm | 2 |:]

Raruroy Humanos

Avallsgies de Desemmpenhio

it 01 o Oububers oe 2008 8 10 O Swiesbes o 200T

Pig ||_|__:'|-_ Missepedn |- B oda | regpbee @
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4. TOMAR CIENCIA

Ao clicar no botao “tomar ciéncia”, uma caixa de dialogo é aberta com as opg¢des “sim”
— para confirmar a ciéncia, se o/a servidor/a ndo desejar entrar com pedido de
reconsideracdo e “ndo” - caso o/a servidor/a deseje entrar com pedido de
reconsideracao. Clicando em “sim” o processo é encerrado e o formulario ndo podera
mais ser alterado. Ao clicar em “nd0” o/a servidor/a podera realizar o seu pedido de
reconsideracao (cujas orientacdes estdo detalhadas, no Item 5. PEDIDO DE

RECONSIDERACAO).

DEFENSORIA ONLINE pa = -
Recursas Humanos 58] = | | U

DATA AVALIACAOD:

DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAD:

DATA RECONSIDERACAO: Manual de Avaliac3o de Desempenho
I PRODUTIVIDADE I CAPACIDADE DE INICIATIVA I RESPONSABILIDADE I DISCIPLINA I ASSIDUIDADE _
Comportamento Avaliagdo Pedido de
Reconsideracdo

No caso das auséncias justificadas, zela por apresentar o documento comprobatdrio em | NAD CORRESPONDE AS Vl | ESCOLHER...
conformidade com a normativa?

Comunica eventuais auséncias, atrasos e saidas antecipadas, realizando-os dentro do

MAO CORRESPONDE AS | | ESCOLHER... W
limiteda razoabilidade? | | | |

Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabalhe ao definir quando ird abonar,

2do com e de [MEo cORRESPONDE AS | | ESCOLHER... |
compensar efou gozar férias ou licenga prémio?

Justificativa Avaliagho:
rir

Justificativa Pedido de Reconsideragio: =

= Anterior | | vimpar |

Reconsiderar

shiacao/desempenho/executar/registrar
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DEFENSORIA ONLINE s s
Recursos Humanos sx =t o0

DATA AVALIACRO: |

DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:

DATA RECONSIDERACAO:

l PRODUTIVIDADE I CAPACIDADE DE INICIATIVA I RESPONSABILIDADE I DISCIPLINA l ASSIDUIDADE _

Comportamento

Avaliacdo Pedido de

onsideracdo
ATENCAO!

No caso das auséncias jus n {COLHER... w
conformidade com a norm

Caro Servidor, tem certeza de que deseja tomar ciéncia sem entrar com Pedido de

Comunica eventuais ausé! Reconsideracdo? {COLHER... w
limiteda razoabilidade?

" . o Caso queira entrar com Pedido de Reconsideragdo, favor clicar no botdo "NAO™ desse
Possui um cuidado dialog:  alerta, e apés, escolher os conceitos paracs comportamentos e em seguida clicar no botio  COLMER... v
compensar &/ou gozar fér  "Salvar Pedido de Reconsideragdo”.

Justificativa Avaliacio:

e

Justificativa Pedido de Reconsideragdo: =

= Anterior J Limpar |r Tomar Cléncia ETWGERETETS

aliacaoy/ penh registrar

Ao tomar ciéncia, aparecera uma mensagem dizendo que a Manifestagcéo de ciéncia da
avaliagdo de desempenho foi efetuada com sucesso

[
ONLIND

B ad HurPabei ar i | & | =3 |j

Avalia s dr Dosemprebs

0 Matu el de e Careon dd i alapks de deiergeeia wh cade doe esea.

WAL DD CATH AVALLACHKD

URIDA D ADSIIMITT AT AT D CURSD ADMIRMISTRA TN

R TR AV AL RN BT i SOk Ao,

—
—
=
H
<
f
W
v
—_
=
-
-u
i
.
e
i
"

arregmes L =ty LET SR

Faabn Bl B AR ST SR ErIBEEY. DutledbdE § PLCHEND . (DTR-MTA SL RIS BNHEEREEL B raburesE b |.m,.- ppe ==y

Lo e T Y e e e --—:—F—.DI-.'-I-I--I-T.-I'W—-

Dureriy i cosiraddady di Flevidedun coalanan & wvils « D 3 wdoreagiay RSO TR &
#2 bz d mada Satre o e -

Bomiylas gy Drubsslbe dare i weidade de drflare @ srim-fapks iifilarde * ERLARLRONT ] TiSaAr - |

Juiilicatien ArsBag ket

[TESTR
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5. PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

Na hipdtese de discordancia da avaliagdo, o/a servidor/a podera solicitar
reconsideracgao, justificando suas razées no campo indicado no sistema. O/a servidor/a
tera um prazo de 5 (cinco) dias apds o recebimento de e-mail notificando que sua
avaliagao ja esta disponivel no sistema “MeuRH”, para solicitar a reconsideragao.

OBS: Sugerimos que o/a servidor/a avaliado/a escreva as razdes de seu pedido de
reconsideragcao em Word, para depois copiar e colar no campo “Justificativa do Pedido
de Reconsideragao” para evitar retrabalho, caso o Sistema de Avaliagdo de
Desempenho trave.

Versdo. release-5.110

DEFENSORIA ONLINE

alaty e e
Recursos Humanos Le = ] C’ u

DATA AVALIACAO:

DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:

DATA RECONSIDERACAO: | i h
Comportamento Avaliacdo Pedido de
Reconsideracio

Realiza suas atvidades tom organizacdo, qualidade e eficiéncia, considerades os ESTA MUITO ABAIXO D2 "l |ESCOLHER,.. i |
recursosdisponiveis, a natureza da demanda e a complexidade da tarefa?

Garante a continuidade das atividades cotidianas e evita retrabalho, ESTA MUITO ABAIXO D2 | |ES(DLHER,.. T |
compartilhandcorientagées e infermagGes necessarias ao bom funcionamento da
Unidace/Setor?

Executa seu trzbalho sem necessidace de ordzns e orizntazdo constantes? CORRESPONDE INTEGR/ v | |E5COLHER... w |

m

Justificativa Pedido de Reconsideracio: *
¢> didld

tpgovi — " penhojregistrar/3#par_16k72k hpulgpbisbrizwi

Of/a servidor/a avaliado/a deve iniciar o seu pedido de reconsideragado pelo primeiro
critério, que é “produtividade”, na hipétese de discordancia da avaliagéo, e ir movendo
para o proximo critério sucessivamente.

As alteracbes devem ser salvas no sistema, ao final do procedimento de pedido de
reconsideragao.
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DEFENSORIA ONLINE s -
Recursos Humanos (En| B [ usin U

¥ -~
DATA AVALIACAO:

DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAD:

DATA RECONSIDERACAO: Manual de Avaliacio de Desempenho

I PRODUTIVIDADE I CAPACIDADE DE INICIATIVA I RESPONSABILIDADE I DISCIPLINA I ASSIDUIDADE _

Comportamento

Avaliacdo Pedido de

Reconsideracio
No caso das auséncias justificadas, zela por apresentar o documento comprobatério em

MAO CORRESPONDE AS ESCOLHER...

conformidade com a normativa? | v| | . |
Comunica eventuais auséncias, atrasos e saidas antecipadas, realizando-os dentro do | NAO CORRESPONDE AS V| | ESCOLHER... Vl
limiteda razoabilidade?

Possui um cuidado dialogado com a equipe de trabalho ao definir quando ird abonar, | MAO CORRESPONDE AS | | ESCOLHER... = |
compensar efou gozar férias ou licenga prémio?

Justificativa Avaliacio:
e

Justificativa Pedido de Reconsideracdo: =

| = Anterior |

(e
raliacac/desempenho/executar/registrar

DEFENSORIA ONLINE o s
Recursos Humanaos B e [
DATA AVALIACAO:

DATA PEDIDO DE RECONSIDERACAO:

DATA RECONSIDERACAO: Manyal de Avaliacso de Desempenho

' PRODUTTVIDADE I CAPACIDADE DE INICIATIVA I RESPONSABILIDADE I DISCIPLINA ' ASSIDUIDADE —

Comportamento

Avaliacio Pedido de
Reconsiderau,éo
conformidade com a norm 'COL"ER
Comunica eventuais auséi Caro Servidor, tem certeza de que deseja entrar com Pedido de Reconsideragio? {COLHER...
limiteda razoabilidade?

3 3 3 Caso ndo tenha certeza, favor clicar no botio "NAO™ desse alerta, caso tenha certeza clicar
Possui um cuidado dialog: o botdo "SIM™.

iCOLHER.... v
compensar efou gozar fér ;

Justificativa Avaliacio:

ar

Justificativa Pedido de Reconsideragio: *

Lmpar || TomarCitnda |
£ i«

I: ‘registrar

Apos salvar o pedido de reconsideracio, aparecera uma mensagem dizendo que este
foi efetuado com sucesso.
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DEFENSORIA ONLINE
RisCumos Hurmanos

Coordenadoria Geral da Administracao
Departamento de Recursos Humanos

N1 - R s |

8§

0 Roguisiclo de pedids de reccoahiersclhs &6 avalisgio de desempenho sleludds Com SUCEIBS.

REFEREMCLA: DATA INICTO CICLD:
AVALTADORE A
AVALTADO A UNIDADE ADMINISTRATIVA

PERIODO PARA AVALLAR

Avaliacso de Desempenha Prévia |

DATA THECTO FIM:

(

BATA INICTO: DATA FIM:
DATA AWALTACAD:
DATA PEDITOC FE RECOMNSIIHE m‘ﬂ.‘
DATA RECOMSIDERACAD: Haoual de &valigods Ge Tegem perda
Comportamsenlo Avaliagin Podide de

Reconsideratio

Raalica suas alividades oom crganiral ks, qualideds & eficibndas, considerados o8

[!STj- HMUTTS ABADED D4 - | | SUPERA AS EXFECTATIV

FECLUTSOs weds, a natureca da demanda e 3 complexidade da tarefa?
Garanbte a das ati [= & evita retrabatho,
e pdartil agias & inf ol drias a0 bom func Eo da

nidade/ Setor?

|l.’s1.l. HUTTO RBADOS D8 | | SUPERA &5 EXPECTATIV |

6. RECONSIDERAGAO

Quando o/a avaliador/a julgar o pedido de reconsideracao, aparecera nova mensagem,
alertando que a decisdo esta disponivel para consulta no menu de “Avaliacdo de

Desempenho”.

IDEFENSOHI.I OMLINE
Faetasruos Humaros

Desempenho” para conferir,

Setembro de 2017

D Prezadofa Servidor/a, vood recebeu uma Reconsideraclio a respeito de sua Avaliagio de Desempenbo. Favor acessar o menu "dvabagdo de

4 ® B E semara  dis
e Sag. Tar: Gua, Qi LT 3 Sab. .

3 4 -] 3

1] 13 % 13 %

i i 1% = 21 a2 kel

24 =1 % w 8 25 o
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PUBLICAGCAO DA NOTA FINAL

A nota final de cada critério correspondera a nota média dos comportamentos que a
integram. A nota final da Avaliagao de Desempenho correspondera a média das notas
de cada um de seus critérios. Essas notas serdo calculadas pelo proprio sistema.

O Departamento de Recursos Humanos publicara as médias globais obtidas por cada
classe no Diario Oficial do Estado no prazo de 15 (quinze) dias, a contar do término do
periodo de avaliagcao de que trata o artigo 21.

AVALIACAO PARCIAL

O Ato Normativo DPG n° 167/2019, no seu artigo 19 faculta ao/a servidor/a a decisao
de ser submetido a avaliagdo de desempenho parcial, correspondente aO periodo
trabalhado inferior a um ano, no caso de remog¢ao ou quando houver alteragdo do
avaliador. Portanto, cabe ao servidor a escolha de solicitar, ou ndo, a Avaliagéo de
Desempenho Parcial referente ao periodo.

Incumbe ao/a servidor/a adotar as providéncias necessarias a realizacao da avaliagéao
parcial de estagio probatério de que trata o caput deste artigo, encaminhando e-mail ao
DRH no prazo de até 15 (quinze) dias apos a efetivagdo da remocgéao ou da alteragao da
pessoa avaliadora.

Aplica-se a avaliagao parcial desempenho o procedimento previsto para a avaliagao de
periodica de desempenho, qual seja:

1.0/a avaliador/a devera realizar a avaliacdo através de preenchimento do “sistema
Gestao RH” em até 05 dias, contados da data em que for cientificado pelo DRH da
disponibilizacdo da avaliagao online no “Sistema Gestao RH”.

2. A contar da data em que receber o e-mail informando que sua Avaliacdo de
Desempenho foi realizada, o/a servidor/a podera, no prazo de 5 dias, apresentar pedido
de reconsideracdo a partir do préprio sistema, fundamentando, sucintamente, suas
razoes.

3.0/a avaliador/a devera, também no prazo de 05 dias, julgar o pedido apresentado,
motivando sua deciso.

A média final consistira na média proporcional entre as avaliagbes de desempenho
parciais ao longo do exercicio, considerando-se o peso de cada uma conforme a
proporgéao do ano abrangida.

Por exemplo:

Um/a servidor/a que tenha duas avaliagbes de desempenho parciais, uma com nota 80,
referente a um periodo de 7 meses trabalhados na administragéo superior e 95 referente
a 5 meses trabalhados na regional central tera a seguinte nota final:

(80X 7 + (95 X 5) = 86,25
12
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IMPORTANTE

Os casos omissos e excepcionais serao decididos pela Comissao Técnica da
Defensoria Piiblica do Estado de Sao Paulo.

FEEDBACK

Of/a avaliador/a deve oferecer ao/a avaliado/a feedback a respeito de sua avaliagao, ou
seja, além da ciéncia formal, deve destacar os aspectos positivos do trabalho realizado
pelo/a servidor/a, proporcionando motivagdo para que estes comportamentos
permanegcam e se aprimorem. Também é essencial apresentar ao/a servidor/a os
aspectos que, na visdo do/a gestor/a, precisam ser melhorados ou modificados. Assim,
é possivel de forma transparente e dialogada, montar em conjunto um plano de
desenvolvimento das competéncias do/a servidor/a.

AVALIACAO PREVIA

De acordo com o Ato Normativo DPG n° 213/2022, que alterou o Ato Normativo DPG n°
167/2019, a critério do/a Avaliador/a, sera realizada no més de fevereiro de cada ano
uma avaliagao prévia, com o objetivo exclusivo de orientag¢ao funcional.

Com isso pretende-se estimular a realizagdo de feedbacks com o intuito de realizar um
balango prévio da atuagao do/a servidor/a avaliado/a, garantindo-lhe a possibilidade de
alcancar as expectativas almejadas ao tempo da avaliagdo. Essa nota nao sera
computada na média final da avaliagao de desempenho anual.

A realizacdo da Avaliagdo Prévia, pelos coordenadores/as, segue 0s mesmos passos
constantes neste Manual — INFORMAGOES AOS/AS COORDENADORES/AS. A
diferenca € que no momento da pesquisa deve ser selecionado o Tipo “Prévia” e a
referéncia sera do ano corrente, conforme segue:

Versio : release-4.16.0

DEFENSORIA OMLINE
Recu: Sestio

ecursos Humanos / G

Avaliacdo Desempenho

-
Pesquisa

MNome CPF Tipo Ativo
= ®) Sim NEo

Referéncia _ Situacéo _ Estrutura
Referéncia: 2018 - Data inicio: 01/10/2017 - Data fim: 30/09/Z ~ | ~
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Os/as servidores/as também podem seguir as instrugdes mencionadas no capitulo:
INFORMACOES AOS/AS SERVIDORES/AS, devendo observar o tipo da avaliagéo,
que sera “Prévia”.

Em caso de duvidas, envie email, por gentileza, ao CADI:
cga.cadi@defensoria.sp.def.br
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