CICLO DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
ADI é a Avaliação de Desempenho Individual dos servidores efetivos estáveis e ainda dos servidores ocupantes de cargo de recrutamento amplo, sejam eles efetivos ou não, desde que NÃO estejam ocupando cargo com natureza de chefia.

Como se dará o processo?

O processo de Avaliação de Desempenho Individual é realizado da seguinte forma: 
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Quais formulários compõem a avaliação, obrigatoriamente?

· Plano de Gestão do Desenvolvimento Individual - PGDI, que deverá ser importado para o SISAD a cada novo registro (Abertura, 1º e 2º acompanhamentos). 
· Termo de Avaliação, que será feito em formulário Excel e após o seu preenchimento, deverá ser lançado no SISAD o total das notas de cada competência obtida pelo servidor. 
LEMBRE-SE:

· PGDI: Após cada ação no SISAD deverá constar a ciência eletrônica do servidor avaliado.
· Termo de Avaliação: Após lançar as notas no SISAD deverão constar a ciência eletrônica do servidor e do membro de comissão presente. OBS: A chefia imediata deverá encaminhar para o e-mail do servidor avaliado o formulário de Excel preenchido para total conhecimento das notas obtidas.
	Instruções de avaliação para a

Comissão de ADI


	Instruções de avaliação para a Chefia Imediata



	Quem será avaliado pela comissão?

Serão avaliados OBRIGATORIAMENTE pela comissão de ADI os servidores efetivos estáveis, desde que NÃO ocupem cargo com natureza de chefia.

Quem atuará na comissão de ADI?

A comissão de Avaliação de Desempenho Individual, conforme processo de indicação realizado este ano, é composta por 2 (dois) membros:

· 1º MEMBRO: chefia imediata, como membro obrigatório;

· 2º MEMBRO: indicado pelos servidores;

· SUPLENTES.

· Os suplentes deverão substituir os membros titulares, exceto a chefia imediata, quando estes não puderem comparecer.
	Quem será avaliado pela chefia imediata?

Serão avaliados SOMENTE pela chefia imediata os servidores efetivos que estiverem ocupando cargo de provimento em comissão e servidores de recrutamento amplo, desde que NÃO ocupem cargo com natureza de chefia.


1° PASSO – PGDI

1º - Verificar se o PGDI foi concluindo com a realização de, no mínimo, 02 acompanhamentos.
2º - Verificar se o PGDI concluído foi inserido no SISAD, e se consta a ciência do servidor avaliado.
IMPORTANTE: Para acessar o SISAD como Chefia (www.sisad.mg.gov.br) você deve inserir:

- Login: m seguido do número do seu MASP sem o dígito verificador (ex: m1218154);

- Senha: fornecida pela Equipe de Desempenho. OBS: caso não tenha a senha, encaminhar solicitação para o e-mail desempenho@meioambiente.mg.gov.br
______________________________________________________________________________________

2° PASSO – Avaliação
1º - Verificar a lista de servidores de sua Unidade Administrativa.
- Servidores efetivos são avaliados pela comissão.
- Servidores de recrutamento amplo e efetivos que possuem cargo comissionado são avaliados apenas pela chefia.
2º - Agendar com, pelo menos, um membro da comissão de sua unidade administrativa um horário para avaliação dos servidores.

3º - Preencher os campos do Termo de Avaliação. O registro de desempenho do servidor será realizado em formulário em Excel, que está disponível na Intranet e Plataforma Trilhas do Saber.
4º - Certificar que todas as contribuições efetivas das 06 competências foram pontuadas.

5º - Ao final da avaliação, verificar se todos os dados estão preenchidos corretamente.

6º - Lançar o total da nota de cada competência no SISAD, deverá constar a ciência eletrônica do servidor avaliado e do membro de comissão presente, quando for o caso.

7º - Após conclusão do processo de avaliação no SISAD, a chefia imediata deverá encaminhar via anexo de e-mail o termo de avaliação preenchido para total conhecimento do servidor avaliado.

IMPORTANTE: Para a atribuição de notas, a comissão deverá analisar o PGDI do servidor. Chefias e membros da comissão devem definir qual descrição de contribuição efetiva melhor se enquadra com o servidor e, em seguida, atribuir os pontos.

Cada um dos membros da comissão deve expor suas argumentações e buscar o consenso sobre as contribuições a serem avaliadas. Se não houver consenso, opta-se pela decisão da maioria.

3° PASSO – Notificação
É fundamental que o servidor seja notificado no SISAD para que o processo de Avaliação do mesmo tenha continuidade. Para que o servidor possa interpor algum tipo de recurso, ele tem que primeiro ser notificado do seu processo de avaliação.

1º - Conversar com o servidor e apresentar sua nota de avaliação.
2º - Encaminhar via anexo de e-mail o termo de avaliação preenchido para total conhecimento do servidor avaliado.
4° PASSO – Conclusão do Processo
É de responsabilidade da Chefia verificar se todo o processo de avaliação foi concluído corretamente no SISAD. O servidor que não concordar com o resultado poderá apresentar o Pedido de Reconsideração, a quem o avaliou, no prazo máximo de DEZ DIAS contados a partir da notificação sobre o resultado de sua avaliação.

Tendo feito todos estes passos, a avaliação do servidor estará completa. 
A equipe de avaliação está a disposição para quaisquer esclarecimentos através do e-mail: desempenho@meioambiente.mg.gov.br
30 de julho de 2020

