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Este manual visa orientar os servidores das unidades de recursos humanos,
responsdveis pelo gerenciamento da avaliagcdo de desempenho, como
realizar alteragcdes nas equipes e instrumentais da avaliagdo de desempenho
no periodo de preenchimento (outubro a dezembro), apés os instrumentais j&
terem sido gerados.

A Avaliacdo de Desempenho € uma ferramenta cujo objetivo € acompanhar o
desenvolvimento funcional, com foco nos resultados obtidos no trabalho. Ela é
obrigatéria para todos os servidores e servidoras atuantes na Administragdo
Direta, sejam eles efetivos, admitidos ou comissionados, conforme
normatizado na Lei Municipal 13.748/2004 e Decreto 45.090/2004.

N&o se aplica somente em alguns casos especificos, conforme a redagdo

dada pela Lei Municipal 18.038/2023:

e 0o0s Secretdrios Municipais e aos titulares de cargos em comiss@o e
funcdes de confianga do nivel de diregcdo superior;

e qos servidores contratados por tempo determinado;

e 0os servidores efetivos submetidos a avaliagdo especial de desempenho
para fins de aquisicdo da estabilidade referida no art. 41 da Constituicéo
Federal.

l.Leitura prévia da legislagcdo e materiais de orientacdo;

2.Estar cadastrado no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e
Competéncias — SIGPEC;

3.Ter acesso ao perfil AVA_DESEMP_URH.
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PROCEDIMENTOS

*Importante ressaltar que as alteragdes realizadas nesta tela tém efeitos
imediatos no cadastro das equipes e instrumentais disponibilizados na
area privada do portal do servidor, portanto, toda e qualquer alteragéo
deve ser utilizada com atencgéio e cautela, pois impacta diretamente o
processo de avaliagédo do servidor!

Apbs ter feito login no SIGPEC, vocé deve ir em Outros Médulos >> Avaliagdo
de Desempenho >> Ajustes Gestor/[Equipe conforme demonstrado na
imagem abaixo:
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Apbs entrar na tela vocé verd que ela é dividida em 3 grandes blocos e o
campo do instrumental de totalizagdo.
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Archon Histdrico Funcional Vagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Médulos Janela

1.Bloco de identificagdo do Servidor, exercicio e processo;
2.Bloco de identificag@o do gestor e instrumentais;
3.Bloco de identificagdo da equipe e instrumentais;
4.ldentificag@o do instrumental de totalizagdo.

Agora explicaremos como para que serve e como utilizar cada bloco de
informagdo com mais detalhes.

Bloco de identificag&o do Servidor, exercicio e processo:
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Além da identificagdo do RF e Vinculo do Servidor, Exercicio, Processo e
Descricoes, temos alguns botdes de agcdo que sdo habilitados apds a inser¢do
dos dados do servidor. Esses botées tém as seguintes fungdes:
1.Alteracgéo de vinculo — Deve ser utilizados quando o servidor *mudar de
vinculo apds a geragdo dos instrumentais ou durante o periodo de
avaliagdo; *Neste caso quando mudar de vinculo somente por questdes de
reorganizagdo da secretaria, mas mantendo a relagéio com o0 mesmo
gestor ou servidores, quando este for de nivel gerencial.
2.Converter Instrumental — Deve ser utilizado quando um servidor mudar de
nivel apds a geragdo dos instrumentais, seja de funcional para gerencial ou
gerencial para funcional. Importante: Essa conversdo deve SEMPRE ser
realizada quando uma equipe for transferida para outro gestor e este ficar
sem servidores na equipe, pois dessa forma o sistema tratard
corretamente esses casos.
3.Detalhes — Exibe os detalhes das informagdes cadastrais do servidor;
4.Excluir — Esse botdo tem duas fungdes e deve ser utilizado quando:
a.0 servidor estiver cadastrado e for necessario excluir do processo;
b.O servidor iniciou exercicio até 01/10 e néo foi cadastrado na equipe por
ndo ter o RF. Ou caso tenha sido excluido para ajuste da equipe e
necessita incluir novamente.
Importante: Use essa fungdo com cautelq, pois caso o servidor seja excluido
ou incluido indevidamente, serd tratado ou ndo no final do processo!

Bloco de identificagdo do gestor e instrumentais

Gestor Instrumentais
Registro VincNome
1 7820275 1 GESTOR S ATVO IADFO01 Aberto Excluir IADF002 Aberto Excluir
Alterar IADG009  Aberto Excluir

1. Identificacéo do gestor, botdo de alteracdo de gestor e botdo de excluséo ou
inclusdo do instrumental IADGO03;
1.1 Bot&o Alterar gestor — Deve ser utilizado quando for necessario alterar o
gestor do servidor consultado.
a.Ao clicar no botdo, o sistema exibird a janela conforme imagem abaixo
para que seja realizado a inclusdo do novo gestor do servidor;
b.Apbs inserir as informagdes do novo gestor, basta clicar no botéo
Alterar Gestor e confirmar para concluir a alteracdo.
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#¢ Alterar Gestor

o e el

1.2 Bot&o excluir instrumental — Esse botdo tem duas fungdes e deve ser
utilizado quando:

a.Quando realizar a alteragcdo do gestor do servidor e precisar incluir o
instrumentail;

b.Quando realizar a inclusGo de um novo servidor no processo e incluir
na equipe do gestor;

c.Quando o gestor assumir cargo excluido (conforme legislag&o) apés
os instrumentais ja terem sido gerados.
2. Bloco de identificagdo do gestor e instrumentais — Neste bloco é exibido
a identificagdo dos instrumentais gerados para o servidor consultado:

a.Na primeira linha temos os instrumentais individuais (IADF01/02 ou
IADGO01/02);

b.Na segunda linha temos os instrumentais institucionais IACT e IADE
(quando o servidor for de nivel gerencial).
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Bloco de identificagéo da equipe e instrumentais

Equipe i 2 3
Selecionar toda Equipe Situacdo waliador Avaliado
. 6352774 1 SERVDORM ATVO ADGO0S  Aberto IADF002  Aberto -
17596758 |4 |SERVIDORD ATIVO IADG006  |Aberto IADF002  |Aberto
17955359 |1 |SERVDORE ATIVO IADG007  |Aberto IADFO02 | Aberto
(7965311 1 |SERVIDORC ATIVO ADG008  |Aberto ILDF002 | Aberto
(7985436 |5 |SERVIDORG ATIVO ADG009  |Aberto ILDF002  |Aberto

9220950 |1 |SERVIDORR ATIVO -
Transferir 5 Exchuir Excluir 4
1D TOT Excluir

l.Identificagdo e selegdo dos servidores — Utilizado para identificar e
selecionar os servidores que deseja realizar as alteragdes;
2.ldentificagd@o dos instrumentais dos servidores avaliando o gestor;
3.Identificagdo dos instrumentais do gestor avaliando os servidores;
4.Botdes de exclusdo ou inclusdo dos instrumentais para servidor na equipe
sendo:
a.Na coluna Avaliador o IADGOS3;
b.Na coluna avaliado o IADFO2 ou IADGO02;
5.Botdo transferir, deve ser utiliza quando for necessario transferir um ou mais
servidores de equipe.

Identificagédo do instrumental de totalizagdo.

D TOT Excluir

O campo de instrumental de totalizagdo demonstrado com a sigla “IADTOT”
sempre deve estar visivel para os servidores participantes do processo de
avaliaga@o de desempenho (conforme imagem acima), pois ele é responsavel
por armazenar o resultado final do cdlculo da avaliagdo de desempenho dos
servidores e utilizado para demonstrar o resultado que serd utilizado nos
eventos que necessitom da nota de avaliagdo de desempenho.

Caso este instrumental ndo esteja gerado, o botdo Excluir estard com o texto
Incluir e deve ser acionado para que o instrumental seja gerado e a nota do
servidor calculada no final do ciclo.
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e Ao realizar qualquer alteracdo de equipe, certifique-se que toda a estrutura
das equipes foram atendidas (servidor, chefia imediata e chefia mediata)

e lembre-se solicitar aos servidores que verifiquem se as alteracoes |
foram disponibilizadas na drea privada;

5
P

Esse manual apresentou resumidamente como realizar o ajuste das equipes
da avaliagdo de desempenho através da alteracdo dos instrumentais j&
gerados para os servidores como um guia inicial deste procedimento, mas
vOCé pode ver o video com 0 passo a passo completo de cada funcionalidade
desta tela disponivel na drea das URH's na CLIC selecionando o tema
Avaliagdo de Desempenho. Para isso, basta clicar no link e realizar o acesso

inserindo seu login e senha. https://clic.prefeitura.sp.gov.br/login



https://clic.prefeitura.sp.gov.br/login

Lei n°13.748, de 16 de janeiro de 2004

Decreto n° 45.090, de 5 de agosto de 2004

Manual de Normas e Procedimentos da Avaliacdo de Desempenho,
disponivel no Portal da Prefeitura

CLIC - Central de Informacées e Apoio da COGEP/SEGES - Plataforma com
noticias, materiais e orientagcdes em linguagem simples
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13748-de-16-de-janeiro-de-2004
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-45090-de-05-de-agosto-de-2004
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/manual-teoricoavaliacaodesempenhov2022_1644504823.pdf
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/avaliacao-de-desempenho

