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CaroCa) Gestor(a),

A Superintendéncia de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas - SGDP, por
meio da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DIDP, com objetivo de
apoiar sua atuacao gerencial e profissional no desempenho de suas
funcdes, elaborou esta cartilha com informacdes e esclarecimentos sobre
0s aspectos relevantes que envolvem todo o processo de Avaliacdo de
Desempenho no Sistema Estadual de Meio Ambiente - Sisema. Tendo em
vista, que a Administragao Publica Estadual de Minas Gerais definiu -
mediante legislacbes e regulamentos especificos - metodologias, critérios e
procedimentos para realizacdo da Gestdo de Desempenho de servidores e

gestores que compde o0 seu quadro de pessoal.
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Gestao de Desempenho por Competéncias

No Estado de Minas Gerais o modelo utilizado para avaliar os servidores é a
Gestao do Desempenho por Competéncia. Nesse modelo a Avaliacdo de
Desempenho é vista como uma das etapas para o desenvolvimento do

servidor.

A avaliagdo é uma das etapas para o
desenvolvimento profissional, mas apenas ela é
insuficiente.

Assim tem como objetivo reforcar os pontos fortes de cada servidor e
identificar os gaps de competéncias para que sejam trabalhadas por meio de
trilhas de desenvolvimento. Dessa forma, propiciando a melhoria do

desempenho organizacional.

1.1 O ciclo da Gestao de Desempenho

Gaps de competéncia sdo as lacunas existentes entre as competéncias
profissionais necessarias para que os servidores entreguem os resultados
esperados pela instituicao e, sendo assim, é essencial identificar quais dessas

competéncias sao falhas ou inexistentes em sua atuacao profissional.
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Para identificar os gaps de competéncia é preciso estar atento ao ciclo de

Gestao de Desempenho que envolve o cumprimento de 4 (quatro) etapas:

Acordar o Acompanhare
Desempenho Orientar

CICLO DE GESTAQ DO
DESEMPENHO

Desenvolver e

Avaliar
Reconhecer
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2.2 Etapas da Gestio de Desempenho

El
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Acordo de Desempenho

Pactuar o que se espera do servidor para
aquele ano em termos de desempenho
(competéncias).

Avaliacao de Desempenho

Avaliar as Competéncias do servidor,
considerando seu histérico do seu
desempenho no ano.

Acompanhamento e Orientacao

A chefia e o servidor deverdo manter
um didlogo aberto e constante sobre o
cumprimento do acordo, corrigindo
rumos quando necessario.

Desenvolvimento e Reconhecimento

Criar um plano de acbes para o
desenvolvimento e reconhecimento do
servidor.
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1.3 O papel da chefia imediata na gestao do desempenho de
servidores e equipes*

O papel dos superiores é fundamental em todas as etapas da gestao, de
forma mais destacada no planejamento e monitoramento de desempenho e
na manutencao dos niveis de motivacdao e comprometimento por parte dos

subordinados.

Quando chefia e equipe planejam de forma conjunta, cria-se, indiretamente, o
envolvimento e o comprometimento da chefia em estabelecer o que é

esperado em termos de desempenho.

Assim, espera-se que as chefias passem a se comprometer, de maneira
efetiva, na elaboracao do plano de trabalho estabelecido para servidores e

equipes que sao de sua responsabilidade.

Verifica-se, portanto, que trata de papel especifico dos gestores de equipes:

Comprometer-se e envolver-se com o planejamento;

Considerar fatores situacionais relacionados ao ambiente de trabalho do

individuo como fator de impacto em seu desempenho;

* Fonte: Texto Adaptado de Coelho Jr, F. A. (2011). Palestra — A Gestdo do Desempenho Humano no Trabalho apud

Manual de Orientacdo para a Gestdo do Desempenho, Secretaria de Gestdo Publica/SEGEP(2013).

08

Acompanhar a execucao de tarefas mantendo a conformidade com os
padroes estabelecidos, fomentando e dando suporte a aprendizagem e a

aquisicao de competéncias, quando ajustes ao padrao forem necessarios;
Atuar para remover possiveis barreiras ou obstaculos ao desempenho;

Estabelecer critérios de monitoramento e de avaliacao;

Assegurar comunicacao continua e divulgacdo de expectativas de

desempenho aos subordinados;

Atuar como orientador dos subordinados;

Desenvolver estratégias e mecanismos de acompanhamento, supervisao

daquilo que a equipe faz;

Explicitar, por meio de feedback aos subordinados, as razbées dos
resultados da avaliacao realizada, em linguagem clara e compreensivel,

pautando-se no plano de trabalho anteriormente pactuado.
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14 Mas o que vocé precisa saber sobre Avaliaciao de
Desempenho?

Vocé precisa compreender os objetivos deste instrumento no contexto da
instituicdo, entender a metodologia e os critérios adotados que sdo a base da
Avaliacdo de Desempenho. E além disso, atentar-se para suas etapas,
procedimentos e também para cronograma anual das acoes referente a este

processo.

10
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2.1 Beneficios da Avaliacao de Desempenho:

No contexto da Administracdo Publica a Avaliacdo de Desempenho pode ser Estes sdo alguns dos beneficios da Avaliagao de Desempenho:

vista como: N . . .. .
= O processo de avaliacao propicia um momento de didlogo entre chefia

) . ) L imediata e servidor, contribuindo para um melhor relacionamento entre
Um processo sistematico e continuo de acompanhamento, afericido da

o ) ) ambos;
aptidao e da capacidade do servidor para o

desempenho das atribuicdes do = E um método de alinhamento das metas individuais e institucionais;

cargo por ele ocupado, tendo . . . - .
= Durante o processo de avaliacdo sdo identificadas acdes para o

em vista as responsabilidades ) . i
desenvolvimento profissional do servidor; e

e atividades a ele atribuidas, o o _ _ N
] . = O processo de avaliacdo contribui para o principio da eficiéncia na
bem como visa possibilitar o ) )
administracao publica.
um meio de aprendizagem

gue conduza ao cresci- 2

/
mento pessoal e profis- 1 /JJ
sional, estimulando a refle-

xao e a conscientizacao do

papel que cada um representa

no contexto organizacional.
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2.2 O que é Competéncia?

Ao abordar a gestdo por competéncias, faz-se necessario compreender o
conceito de competéncias. Em sintese, podemos entender como sendo a
contribuicao efetiva do servidor para o alcance de resultados institucionais
cada vez melhores, utilizando seus conhecimentos (saberes),

habilidades(saber fazer) e atitudes(querer fazer), em seu contexto de

trabalho.

E importante compreender o
conceito de competéncias para
entender as wmetodologias, os
critérios e os procedimentos
gue orientam a Avaliagdo de
Desempenho.

COMPETENCIA

Atitudes
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R EamEn{os Contribuicdes Resultados
Habilidades i o
Efetivas Institucionais

2.3 O queseraavaliado?

Cada competéncia é desdobrada em critérios, denominadas contribuicoes
efetivas (que serdo avaliadas em uma escala de pontuacdo que varia de O a
100).

COMPETENCIA

............
. .
o o

i res > ¢ Contribuigdes’:
Habilidades "'""Efetivas

Atitudes

Os Conhecimentos, Habilidades e Atitudes, NAO serio
aspectos avaliados, no entanto, sao importantes para que o
servidor, em conjunto com sua chefia, compreenda os
atributos mais relevantes para cada Competéncia.
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2.4 Quais sao as Competéncias avaliadas?

Destacaremos para fins da tematica Avaliacdo de Desempenho dois tipos de

competéncias estabelecidas para o Estado de Minas Gerais:

= competéncias essenciais: aquelas comuns a todos os servidores do 6rgao

e entidade, relacionadas com as crencas, valores e filosofia de gestao;

= competéncias gerenciais: estdao relacionadas a funcdo gerencial e

independem do érgao e entidade de atuacao.

PERFIL COMPETENCIAS PUBLICO AVALIADO

Atuagéo Estratégica

Viséo Integrada

Articulago Institucional
Comportamento Inovador
Trabalho em Equipe
Comportamento Profissional

COMPETENCIAS

ESSENCIAIS Servidor

Visdo Sistémica
Compartilhamento de Informacdes
COMPETENCIAS Lideranca da Equipes
GERENCIAIS Comportamento Inovador Gestor Publico
Gestao de Pessoas
Orientagéo para Resultados
Competéncia Técnica

Veja a sequir o detalhamento de cada competéncia.
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2.4.1 Competéncia Essenciais

COMPETENCIA Atuago Estratégica

Contribuicdes Efetivas

- Planeja o trabalho com foco nos projetos institucionais, estabelecendo
prioridades para o cumprimento de prazos e metas.

- Atua de acordo com a missdo, visao e valores, comprometendo-se com a
identidade institucional.

- Adota uma postura educativa sobre as questdes ambientais, buscando
comprometimento e envolvimento da sociedade, parceiros e usuarios.

Conhecimentos Habilidades Atitudes

Contexto da Instituicdo
Estrutura organizacional = Administracdo do tempo

e atribuigaes |egais Analise de situages e

Mapa Estratégico cendrio Ser coerente

Miss3o. Vis3o e Valores Comunicagdo verbal Ser comprometido
’ N Didatica Ser confiavel

Normas e legislacao . . .

. Planejamento Ser imparcial
pertln.entes Priorizagdo de tarefas Ser objetivo
Planejamento Visdo de longo Ser observador
Estratégico prazo/futuro
Processos de Trabalho Visdo sistémica

Projetos Institucionais

17



COMPETENCIA Visdo Integrada COMPETENCIA Articulagdo Institucional

Contribuigdes Efetivas Contribuicoes Efetivas
- Possui visdo integrada do contexto ambiental, executando o seu trabalho
com foco na sustentabilidade (equilibrio entre o desenvolvimento
socioeconOGmico e a qualidade ambiental).

- Conhece as areas do SISEMA e suas interfaces, atuando de forma alinhada
para fortalecer a integracdo institucional.

- Compreende os processos internos, a fim de identificar os impactos de seu
trabalho em outras areas.

- Conhece as interfaces do SISEMA com os demais érgdos e entidades,

- Articula e negocia com atores internos e/ou externos, administrando
conflitos para o alcance de melhores resultados.

- Comunica-se com assertividade e clareza, respeitando a diversidade de
interesses e opinides.

- Atua considerando os aspectos politicos e técnicos, ao se posicionar como
integrante ou representante da instituicao.

atuando de forma integrada para fortalecer as relagdes de parceria.

Conhecimentos

Contexto ambiental
Contexto da instituicao
Contexto politico
Contexto Socioecondmico
Estrutura organizacional e
atribuigdes legais - Mapa
Estratégico

Missdo, Visdo e Valores
Normas e legislagdes
pertinentes - Projetos
Institucionais
Planejamento estratégico
Servigos Prestados
Relatério de
Sustentabilidade

Habilidades Atitudes

Anidlise de situagdes e
cenarios

Percepgdo do ambiente
Raciocinio logico
estruturado

Visdao de longo
prazo/futuro

Visdo sistémica

Ser integrador
Ser observador
Ser perceptivo
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Conhecimentos

Contexto da Instituicdo
Estrutura organizacional
e atribuicdes legais
Ferramentas de
comunicagao

Fontes de Informacgao
Mapa Estratégico
Missdo, Visdo e Valores
Normas e Legislagdes
pertinentes

Projetos Institucionais
Relatdrio de
Sustentabilidade

Habilidades

Adaptabilidade/
Flexibilidade
Administracdo de
conflitos

Anadlise de situacdes e
cenarios
Comunicagao escrita
Comunicagdo verbal
Influencia/Persuasio
Negociagao

Saber ouvir Visao
sistémica
Relacionamento
Interpessoal
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Atitudes

Respeito a diversidade
Ser assertivo

Ser coerente

Ser conciliador

Ser cordial

Ser ético

Ser impessoal

Ser oportuno



COMPETENCIA

Comportamento Inovador

Contribuicdes Efetivas

- Apresenta postura critica construtiva ao propor ideias e melhorias,
identificando oportunidades para o alcance dos resultados.
- Propde solugdes e alternativas adequadas ao identificar problemas nas

situacgdes de trabalho.

- Demonstra flexibilidade e adaptabilidade para lidar com mudancgas e
situagdes inesperadas em seu contexto de trabalho.

- Envolve-se com os processos de mudanga, contribuindo para uma
implementacdo efetiva.

Conhecimentos

Contexto da instituicao
Ferramentas de
autoaprendizagem
Ferramentas de
pesquisa

Mapa estratégico
Missdo, Visdo e Valores
Normas e legislacGes
pertinentes

Processos de trabalho
Tecnologias da
informacdo

Habilidades

Adaptabilidade
/flexibilidade

Assumir riscos
Criatividade
Identificacdo de riscos
Percepgdo do ambiente
Raciocinio logico e
estruturado - Solugdo
de problemas
Versatilidade

Visdo Sistémica

Visdo de longo
prazo/futuro
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Atitudes

Ser assertivo

Ser atento a detalhes
Ser audacioso

Ser descomplicado
Ser empreendedor
Ser investigativo/
curioso

Ser oportuno

Ser otimista

Ser perceptivo

Ser propenso a desafios
Ser proativo

Ser receptivo

COMPETENCIA

Trabalho em Equipe

Contribuicdes Efetivas

- Compartilha informacGes e conhecimentos com a equipe e outras areas
para o alcance de melhores resultados.
- Reconhece a importancia do seu papel na equipe, atuando de forma

integrada para o alcance dos objetivos comuns.

- Colabora com o trabalho da equipe e de outras areas, contribuindo para
a melhoria do desempenho institucional.
- Relaciona-se com a equipe respeitando as diversidades, contribuindo
para melhoria do ambiente de trabalho.

Conhecimentos

Contexto da Instituicdo
Conhecimento técnico
da drea de atuacao
Estrutura organizacional
Ferramentas de
compartilhamento do
conhecimento

Mapa Estratégico
Normas e legislagbes
pertinentes

Processos de Trabalho

Habilidades

Adaptabilidade/
flexibilidade
Comunicagao escrita
Comunicacao Verbal
Multifuncionalidade
Negociacao
Percepgdo do ambiente
Relacionamento
Interpessoal

Saber ouvir
Versatilidade
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Atitudes

Respeito a diversidade
Ser aberto a criticas
Ser colaborador
Ser cordial

Ser descomplicado
Ser empatico

Ser integrador

Ser objetivo

Ser oportuno

Ser participativo
Ser profissional

Ter autocontrole



COMPETENCIA

Comportamento Profissional

Contribuigdes Efetivas

- Compromete-se com o trabalho e com a instituicdo, realizando as
atividades com qualidade e tempestividade.

- Assume atribuicdes e desafios propostos, contribuindo para o alcance dos
objetivos institucionais.

- Aprimora-se continuamente, buscando novos conhecimentos e boas
praticas, aplicando-os em sua area de atuacao.

Conhecimentos

Cédigo de Etica
Estatuto do Servidor
Mapa Estratégico
Missdo, Visao e Valores
Normas e legislagdes da
area de atuacao
Processos de Trabalho
Projetos Institucionais

Habilidades

Administragdo do
tempo - Agilidade
Multifuncionalidade
Organizagao
Planejamento
Profissional

Saber lidar com desafio
Saber lidar com
frustracao
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Atitudes

Ser comprometido
Ser ético

Ser impessoal

Ser motivado

Ser otimista

Ser prestativo

Ser proativo

Ser responsavel

COMPETENCIA

2.4.2 Competéncia Gerenciais

Visdo Sistémica

Contribuicdes Efetivas

- Identifica o papel e as interfaces entre as dreas envolvidas nos processos,
demonstrando visdo institucional.
- Estabelece a interlocu¢do com outras areas e/ou instituicées, identificando
oportunidades para o desenvolvimento de acdes integradas.

- Identifica as pessoas estratégicas do contexto de trabalho para a solucao

das demandas.

- Visualiza o resultado a ser alcancado, conhecendo as diferentes etapas do
processo e os impactos de suas a¢es no todo.

Conhecimentos

Contexto da instituicao
Cultura organizacional
Estrutura organizacional
Ferramentas de
comunicagdo Fontes de
informacdo Gestao
estratégica Mapa
estratégico Missdo, Visdo e
Valores Normas e
legislagbes pertinentes

Habilidades

Adaptabilidade/
Flexibilidade

Andlise de situacGes/
cenarios
Comunicagdo escrita
Comunicagado verbal
Identificagcdo de riscos
Influéncia / persuasdo
Percepc¢do do ambiente
Relacionamento
interpessoal

Visdo de longo prazo /
futuro Visdo sistémica
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Atitudes

Ser audacioso

Ser empreendedor
Ser imparcial

Ser integrador

Ser observador
Ser oportuno

Ser perceptivo

Ser proativo



COMPETENCIA

Contribuides Efetivas

- Comunica-se de forma clara e coerente com o publico interno e/ou
externo, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais

- Compartilha informagdes e conhecimentos nas situagdes de trabalho,
promovendo a troca de experiéncia e disseminagao de boas praticas.

- Gerencia a organizagao das informacdes e dos conhecimentos, disponibi-
lizando os nos meios adequados.

Conhecimentos

Ferramentas de
compartilhamento de
conhecimento
Ferramentas de
comunicagao

Fontes de informagao
Gestdo da informacgao
Mapa estratégico
Missdo, Visdo e Valores
Normas e legislagdes
pertinentes

Habilidades

Agilidade Andlise e
sintese

Aprendizagem pelo erro
Comunicagdo verbal
Comunicagao escrita
Didatica

Organizacao

Raciocinio légico
estruturado Saber ouvir
Trabalho em equipe
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Atitudes

Ser aberto a criticas
Ser atento a detalhes
Ser coerente Ser
confiavel

Ser empatico

Ser multiplicador

Ser objetivo

Ser questionador

COMPETENCIA

Contribuicdes Efetivas

- Obtém o comprometimento da equipe na execugdo das a¢oes, para o

alcance dos resultados.

- Promove a efetiva integra¢do da equipe, transmitindo os valores

institucionais.

- D4 autonomia para a realizagdo dos trabalhos, considerando o nivel de
maturidade de cada membro da equipe, monitorando os resultados.

- Mobiliza os membros da equipe, evidenciando a importancia da
contribuicdo de cada um para o alcance dos objetivos comuns.

Conhecimentos

Contexto da instituicdo
Gestdo de pessoas

Mapa estratégico Missao,
Visdo e Valores

PMDI e PPAG

Processos internos de
trabalho

Habilidades

Adaptabilidade /
Flexibilidade
Administracdo de conflitos
Coordenacéo Influéncia /
Persuasdo Percepgao do
ambiente Planejamento
Relacionamento
interpessoal Saber ouvir
Solugdo de problemas
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Atitudes

Ser aberto a criticas
Ser audacioso

Ser coerente

Ser colaborador
Ser integrador

Ser motivado

Ser multiplicador
Ser observador

Ser oportuno

Ser tolerante



COMPETENCIA

Contribuigdes Efetivas

- Apresenta propostas e/ou solu¢des inovadoras para execugdo dos
trabalhos, agregando valor aos resultados institucionais.
- Valoriza a cultura de inovagao, criando espagos que estimulem a

proposicdo de ideias e aplicacdo de boas praticas nas situagdes de trabalho.
- Aplica seus conhecimentos no aperfeicoamento dos processos de trabalho

para obtencado dos resultados.

Conhecimentos

Conhecimento técnico da
area de atuagdo
Ferramentas de
compartilhamento do
conhecimento
Ferramentas de pesquisa
Mapa Estratégico Missdo,
Visdo e Valores Normas e
legislagdo da area de
atuagdo Processos
internos de trabalho PMDI
e PPAG

Habilidades

Aprendizagem continua
Assumir riscos
Criatividade
Identificagdo de riscos
Influéncia / Persuasdo
Percepgao do ambiente
Raciocinio logico e
estruturado

Saber lidar com a
frustracdo/sucesso
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Atitudes

Ser aberto a criticas

Ser audacioso

Ser descomplicado

Ser empreendedor

Ser investigativo / curioso
Ser oportuno Ser proativo
Ser propenso a desafios
Ser questionador

Ser receptivo

COMPETENCIA

Contribuicdes Efetivas

- Aloca os membros da equipe nas atividades especificas, considerando suas
competéncias individuais, para o alcance dos resultados.

- Dialoga com o servidor para identificar seus pontos de melhoria,
estimulando-o a buscar o desenvolvimento das competéncias requeridas.

- Reconhece e valoriza as pessoas, incentivando a permanéncia dos talentos
no exercicio das atividades.
- Soluciona os problemas e conflitos, com impessoalidade e flexibilidade,
propiciando um ambiente de trabalho saudavel.

Conhecimentos

Cddigo de ética do
servidor

Gestdo de pessoas
Normas e legislagbes
pertinentes
Processos internos de
trabalho

Regras de conduta
profissional

Habilidades

Adaptabilidade/
Flexibilidade
Administracdo de
conflitos
Comunicagdo verbal
Negociagdao Organizagao
Relacionamento
interpessoal

Saber ouvir

Solugdo de problemas
Trabalho em equipe

27

Atitudes

Ser coerente
Ser conciliador
Ser empatico
Ser ético

Ser imparcial
Ser integrador
Ser observador
Ser oportuno
Ser tolerante
Ter autocontrole



COMPETENCIA Orientag3o para os Resultados
Contribuigdes Efetivas

- Planeja seu trabalho, identificando os possiveis riscos e oportunidades, a
fim de garantir os resultados pactuados.

- Define metas precisas alinhadas aos objetivos institucionais,
estabelecendo estratégias para o alcance dos resultados.

- Age e toma decisdes orientado pelos resultados, comprometendo-se com
as metas e prazos estabelecidos.

- Desenvolve o trabalho com qualidade, priorizando as agdes em funcao dos
resultados.

Conhecimentos Habilidades Atitudes

Ser assertivo

Ser atento aos detalhes
Ser colaborador

Ser comprometido

Ser dedicado

Ser empreendedor

Ser motivado

Ser oportuno

Ser prestativo

Ser proativo

Ser propenso a desafios

Gerenciamento de Administracdo do
projetos tempo Dinamismo
Gestdo de Riscos Assumir riscos

Mapa estratégico Comunicagao escrita
Missdo, Visao e Valores Coordenagao

PMDI e PPAG Multifuncionalidade
Politicas Publicas Organizagao
Processos internos de Planejamento
trabalho Ferramentas Priorizagdo de tarefas
de Gestdo/Trabalho Solugdo de problemas
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COMPETENCIA

Competéncia Técnica

Contribuigdes Efetivas

- Possui conhecimentos técnico da drea de atuagdo, aplicando-os para o

alcance dos resultados.

- Monitora a execu¢do dos trabalhos da sua unidade, assegurando a
entrega dos resultados.
- Gerencia os recursos disponiveis em sua unidade com eficiéncia,

buscando resultados efetivos na sua utilizagdo.

Conhecimentos

Conhecimentos técnicos
da area de atuagdo
Ferramentas de
gestdo/trabalho
Gerenciamento de custos
Gestdo estratégica Mapa
estratégico Missao, Visdo e
Valores Normas e
legislacdo da drea de
atuacdo PMDI e PPAG
Processos de trabalho
Técnicas de
gerenciamento de projetos

Habilidades

Administragdo do
Tempo

Agilidade
Aprendizagem continua
Coordenacgdo
Dinamismo
Multifuncionalidade
Organizagao
Planejamento
Priorizagao de Tarefas
Solugdo de Problemas
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Atitudes

Ser audacioso

Ser colaborador

Ser comprometedor
Ser empreendedor

Ser motivado

Ser proativo

Ser propenso a desafios



desempenho?

Quais sao as etapas da avaliacao de

O processo de avaliacido de desempenho basicamente segue uma ordem

cronolégica anual e compreende as seguintes etapas:

Preenchimento do PGDI,
pela chefia imediata juntamente
com o servidor no inicio do ciclo

ou etapa de avaliagdo

Notificagcdo ao servidor
acerca do resultado de sua
avaliagcdo de desempenho
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Realizacdo de dois
acompanhamentos formais
no PGDI, pela chefia imediata
contando com a presenca do
servidor

Preenchimento do
Termo de Avaliacao

m Preenchimento do Plano de

desenvolvimento individual - PGDI

Momento em que a chefia imediata devera
acordar junto ao servidor as metas e
entregas a serem realizadas por ele durante
o periodo avaliatério, bem como propor
acoes de desenvolvimento, baseado nos
perfis de competéncias, por meio do Plano
de Gestdo do Desempenho Individual
(PGDI).

Na Avaliagdo de Desempenho do Gestor ndo
existe PGDI, sendo opcional a elaboracao do
Plano de Desenvolvimento junto a chefia
imediata.

a Notificagao do Servidor

A chefia imediata ird lancar a nota total
obtida no Sistema de Avaliacdo de
Desempenho - SISAD para notificacdo do
servidor e conclusio do processo
avaliatério.

m Acompanhamentos PGDI

Durante o periodo avaliatorio, sdo previstos
dois acompanhamentos obrigatérios, em
que a chefia imediata deve verificar se as
entregas acordadas (produtos, projetos, etc.)
e as acbes de desenvolvimento propostas
foram realizadas pelo servidor.

Esse didlogo deve ocorrer por meio
de feedbacks, visando a melhoria do
desempenho pessoal e profissional do
servidor, com o devido registro no PGDI
para subsidiar o preenchimento da
Avaliacdo de Desempenho ao final do
processo.

Preenchimento do Termo de
Avaliagao

Momento ao final do periodo avaliatério em
que a chefia imediata ou Comissdo de
Avaliacdo de Desempenho Individual devera

mensurar e avaliar as entregas realizadas,
bem como a evolucdo das competéncias
exigidas ao servidor, por meio do
preenchimento do Termo de Avaliacdo.

A partir dos resultados da avaliacdo de
desempenho, o) servidor recebera
novamente feedback acerca de seu
desempenho durante toda a etapa de
avaliacdo.
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Tipos de Avaliacao de Desempenho

NO ESTADO DE MINAS GERAIS SAO REALIZADAS TRES TIPOS DE AVALIAGAO
DE DESEMPENHO, SENDO:

- Avaliacdo Especial de Desempenho - AED
- Avaliagao de Desempenho Individual - ADI
- Avaliagao de Desempenho do Gestor Pdblico - ADGP

<

E importante gque o Gestor
identifigue  quem  sdo  os
membros da sua equipe, qual
0 cargo cada um ocupa e a
partir dai verifigue gqual tipo
de avaliacgdo  deve  ser
realizada.

Nessas modalidades de avaliacio devem ser considerados os seguintes
aspectos:

= Publico avaliado

= Quemavalia?

=  EosInstrumentos de Avaliacao - IA
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SERVIDORES <

GESTORES

4.1 Quem é avaliado?

servidores ocupantes de cargo de provimento
efetivo em periodo de estagio probatério mesmo
que estejam em exercicio de cargo de provimento
em comissao ou de fungdo de confianca.

servidores estaveis ocupantes de cargo de
provimento efetivo.

servidores detentores de funcao publica.

servidores efetivos ocupantes de cargo de
provimento em comissao ou fungao gratificada com
natureza de assessoramento.

ocupantes exclusivamente de cargo de provimento
em comissao com natureza de
assessoramento(recrutamento amplo).

servidor que exerce funcdo gerencial e o ocupante
de cargo de provimento em comissao de dire¢ao ou
chefia.

33

TIPO DE AVALIACAO

Avaliacao Especial
de Desempenho -
AED

Avaliacao de
Desempenho
Individual - ADI

Avaliacao de
Desempenho do
Gestor Pdblico -
ADGP



4.2 Quem avalia?

Para cada publico devera ser considerado os seguintes avaliadores:

= servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo
em periodo de estagio probatorio.

COMISSAO DE AVALIAGAD

servidores estaveis ocupantes de cargo de provimento
efetivo.

= servidores detentores de fungédo publica.

= servidores efetivos e em estagio probatério ocupantes
de cargo de provimento em comissao ou fungéo
gratificada com natureza de assessoramento.
CHEFIA IMEDIATA
= ocupantes exclusivamente de cargo de provimento
em comiss@o com natureza de
assessoramento(recrutamento amplo).

GESTOR PUBLICO (AUTOAVALIACAD) = servidor que exerce fungéo gerencial e o ocupante de

CHEFIA IMEDIATA cargo de provimento em comissdo de diregdo ou
MEMBROS DA EQUIPE chefia.

AED
ADI

Py

-

f ADGP

2 Considera-se chefia imediata, o responsavel pela unidade de exercicio do servidor ou
aquele a quem for atribuida delegac@o de competéncia, formalmente, pela autoridade

maxima do drgao ou entidade.

0 Membros da equipe sao sorteados pelo Sistema de Avaliagao de Desempenho - Sisad.
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4.2.1 Delegacao de Competéncias

Os Decretos n° 44559, de 29 de junho de 2007 e n° 45851, de 28 de
dezembro de 2011 que regulamentam a Avaliacdo de Desempenho (AED e
ADI), permitem, caso seja necessario, a delegacdo de competéncia da chefia

para fins de avaliacdo para outro servidor que ndo seja a Chefia Imediata.

A delegacdao de competéncia é uma alternativa importante para o bom
andamento do processo, quando a chefia, por algum motivo, nao pode fazé-
lo. Lembramos que o servidor a quem for delegada a funcao de avaliar, devera
acompanhar o processo em sua totalidade, desde a elaboracdo do PGDI, os
acompanhamentos e, por fim, a realizacdo da avaliacdao propriamente dita,

juntamente com o membro da comissao de avaliacao.
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4.2.2 Comissao de Avaliacao

E a Comissdo criada para atuar no processo de Avaliacdo de Desempenho
Individual - ADI e Avaliacdo Especial de Desempenho - AED no ambito do
SISEMA.

A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho tem como
1. PARA QUE SERVE? objetivo auxiliar a chefia e representar o servidor no
processo de avaliagcdo. Apenas os servidores ocupantes
de cargo efetivo ou detentores de fungdo publica em
exercicio no SISEMA sé&o avaliados pela Comisséo.

2. [lUEMﬁOMPf]E A
COMISSAQ? I

-

v,

= Obrigatoriamente a chefia

|
~org & & @&
imediata;
= ¢ pelo menos um membro
|, .

indicado pelos servidores.
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3. QUAL A DURAGA0
DO MANDATO?

4. QUAIS SAO 0S PRE-
REQUISITOS PARA
COMPOR A COMISSAO?

O mandato sera correspondente a dois periodos avaliatérios, podendo
ser renovado por mais um periodo.

Para fins de composicdo da Comissdo de Avaliagdo, devera ser
observada, no minimo, uma das seguintes regras*:

= a escolaridade exigida para o nivel de ingresso na carreira do
servidor que vai compor a Comissao de Avaliagdo devera ser igual ou
superior aquela exigida para o nivel de ingresso na carreira do servidor
avaliado; ou

= 0 nivel de escolaridade do servidor que vai compor as referidas
Comissdes devera ser igual ou superior ao do servidor avaliado; ou

= 0 posicionamento na estrutura organizacional do servidor que vai
compor a Comissédo de Avaliagdo devera ser igual ou superior ao do
servidor avaliado.

"Estas regras ndo se aplicam a chefia imediata do

servidor avaliado.

Os membros da Comissdo
devem estar em exercicio no
mesmo orgdo ou entidade
do servidor avaliado,
preferencialmente, pelo
periodo minimo de um ano.
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Para formalizar a Avaliacao de Desempenho o avaliador devera preencher os
seguintes instrumentos de Avaliacdo:, de acordo com o tipo de avaliacao,

conforme descrito no quadro abaixo:

TIPO DE AVALIAGAO INSTRUMENTOS DE AVALIAGAO

AVALIACAO ESPECIAL DE Plano de Gestao do Desempenho Individual - PGDI
DESEMPENHO - AED = Termo de Avaliagao
= Parecer Conclusivo

AVALIACAO DESEMPENHO Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI
INDIVIDUAL - ADI = Termo de Avaliagdo

Relatério Subsidiario em caso de movimentagao do
Gestor Publico ou alteracdo de sua Chefia Imediata

= Termo de Avaliagao

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
GESTOR PUBLICO - ADGP

5.1 Plano de Gestao de Desenvolvimento Individual - PGDI

O PGDI é um instrumento utilizado na Avaliacao Especial de Desempenho -
AED e na Avaliacio de Desempenho Individual - ADI, que contera

essencialmente a descricio e o acompanhamento das metas e atividades a
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serem cumpridas pelo servidor no periodo em que sera avaliado, incluindo as
condicoes de trabalho nos fatores facilitadores e dificultadores do seu

desempenho.
A elaboracao do PGDI consiste na:

L) realizacdo do Acordo de Desempenho, o que é esperado do servidor,
para o periodo ou etapa de avaliacao
em relacdo as contribuicoes efetivas, de cada competéncia essencial
definida para o SISEMA;

Ll andlise do resultado da avaliacdo do periodo ou etapa de avaliacao
anterior;

L) identificacao dos pontos fortes que se destacaram ao longo do periodo
ou etapa de avaliacdo anterior e que contribuiram para o servidor
apresentar um bom desempenho; e

Ll negociacao do plano de desenvolvimento/oportunidade de melhoria que
implica na definicao de acoes e
respectivos prazos que o servidor devera executar ao longo do periodo
ou etapa de avaliacdo, para desenvolver as competéncias e os
respectivos conhecimentos, habilidades e atitudes.

As competéncias essenciais poderao ser detalhadas pela
chefia, de acordo com as particularidades do contexto de
trabalho/funcao do servidor avaliado.
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5.2 Termo de Avaliagiao PREENCHIMENTO DO TERMO AVALIAGAC E PONTUAGAO

Ao final do periodo avaliatério, servidores e gestores sao avaliados de acordo

. A . . L O formuléario Termo de Avaliagéo sera preenchido com base nas informagoes
com o perfil de competéncias requeridas. O Termo de Avaliacao, portanto,

] . ) . . . contidas no PGDI, a pontuagao se dara da seguinte forma:
conterd a metodologia e o perfil de competéncias essenciais e gerenciais,

= O calculo da nota de cada competéncia sera dado pela média aritmética

conforme quadro abaixo: ADI
AED das pontuagdes atribuidas as suas contribui¢des efetivas, numa escala de 0 a
100 pontos.
PERFIL COMPETENCIAS PUBLICO AVALIADO = O calculo da nota final da Avaliagédo de Desempenho por Competéncias
Atuagéo Estrategica sera dado pela média aritmética das pontuagées de todas as competéncias.

Viséo Integrada
Articulacao Institucional

Comportamento Inovador St : . ,
, O Termo de Avaliagdo seré preenchido e teré a pontuagéo maxima de cem

Trabalho em Equipe - .
Comportamento Profissional pontos, distribuidos da seguinte forma:
Visio Sistémica ADGP = chefia imediata do Gestor Publico avaliado (50%);
Compartilhamento de Informagoes = pelo proprio Gestor Publico, por meio da autoavaliagéo (25%); e
Lid da Equi

deranca ca =quipes = por servidores que compdem a equipe coordenada pelo Gestor Publico
Comportamento Inovador Gestor Pdblico ,
Gestao de Pessoas avaliado (25%).

Orientagdo para Resultados

Competéncia Técnica o ) o ) B ) .
O 0 Gestor Piblico avaliado que n@o tiver equipe sob sua coordenac@o sera avaliado pela

chefia imediata e fara a autoavaliac@o.
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5.3 Parecer Conclusivo - AED 5.4 Relatorio Subsidiario - ADGP

O Parecer Conclusivo sera elaborado pela Comissdo de AED ao término da Nos casos em que houver movimentacao ou alteracdo da chefia imediata do
Gltima etapa, devendo ser fundamentado e conter o registro do conceito gestor ao longo do periodo avaliatorio, devera ser elaborado o Relatério
obtido pelo servidor, que s3o os seguintes: Subsidiario, contendo informacgdes que contribuirdo para o preenchimento

. ) L. do Termo de Avaliacao.
Ll apto, quando o servidor obtiver o minimo de sessenta por cento de

aproveitamento na média do somatério dos pontos obtidos em todas as
etapas de AED;

L) inapto, quando o servidor nao atender o minimo de aproveitamento dos
pontos em todas as etapas de AED;

) frequente, quando o servidor obtiver o minimo de noventa e cinco por
cento de frequéncia em cada etapa de AED e também ao final do periodo
de estagio probatorio;

U infrequente, quando o servidor ndo obtiver o minimo de noventa e cinco
por cento de frequéncia em cada etapa de AED e também ao final do
periodo de estagio probatoério.

0 servidor que cumprir o periodo de estagio
probatdrio e obtiver os conceitos apto e frequente
sera considerado estavel.
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6.1 Quais recursos podem ser interpostos pelo servidor?

Os Decretos Estaduais n° 44.559/2007(ADIl), n° 45.851/2011(AED) e
44.986/2008(ADGP) concedem ao servidor e gestor publico o direito a duas
instancias recursais em caso de discordancia dos resultados da avaliacao:

Pedido de Reconsideracao e Recursos Hierarquico.

1° Instancia 2° Instancia

PEDIDO DE RECONSIDERAGAD RECURSO HIERARQUICO
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RECURSO

PEDIDO DE

RECONSIDERAGAQ

RECURSO
HIERARQUICO

RECURSO
HIERAQUICO
CONTRA PARECER
CONCLUSIVO

QUEM SOLICITA

SERVIDORES EM AED /
ADI / ADGP:

SERVIDORES EM AED

SERVIDORES EM ADI

GESTORES EM ADGP

SERVIDORES EM AED

ENCAMINHADO PARA

a quem avaliou o servidor (comissdo de
avaliagdo ou a chefia imediata) em até 10 (dez)
dias contados da notificacdo do resultado;

a chefia imediatamente superior a chefia
imediata do servidor em até 10 (dez) dias
contados da notificagdo do resultado do pedido
de reconsideragéo.

a autoridade méxima do 6rgédo contra a decisao
do pedido de reconsideracdo em até 10 (dez)
dias contados da notificacdo do resultado do
pedido de reconsideragéo.

a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade em
que o Gestor Publico estiver em exercicio, em
até dez dias, contados a partir da notificagdo do
pedido de reconsideragéo.

a autoridade maxima do 6rgéo em até 10 (dez)
dias contados da notificacdo do resultado do
parecer conclusivo.
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6.1 Como se processa o recurso contra a avaliacido de desempenho?

SERVIDORES EM
AED / ADI / ADGP

SERVIDORES EM AED

SERVIDORES EM ADI/ADGP

A chefia imediata ou a comissao de
avaliacao analisa o pedido do servidor

A comissao de recursos analisa o
recurso e emite Parecer para
subsidiar a decisao

A chefia imediata ou a comissao
de avaliacao defere ou indefere o
pedido

(em até vinte dias contados da
data de seu recebimento)

Decisao pela chefia
Imediatamente Superior

(em até vinte dias contados da
data de seu recebimento)

A imediata ou a comissdo de avaliagao notifica
o servidor do resultado do pedido.

(em até dez dias, contados do término do prazo
estabelecido para sua andlise)

A comissao de recursos notifica o servidor do
resultado do Recurso Hierarquico.

(em até vinte dias contados do término do prazo
estabelecido para julgamento)

)

A comissao de recursos analisa o
recurso e emite Relatorio
Conclusivo para fundamentar a
decisdo da autoridade maxima
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Decisao pela autoridade
maxima

(em até vinte dias contados da
data de seu recebimento)

A comissao de recursos notifica o servidor/gestor
do
resultado do Recurso Hierarquico.

(em até 10 dias contados do término do prazo
estabelecido para julgamento)
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)

PEDIDO DE
RECONSIDERAGAQ

RECURSO
HIERARQUICO



07

Comissao de Recursos

Os membros da Comissao de Recursos serao indicados pelos dirigentes
maximos de cada 6rgdo ou entidade, sendo constituida uma Comissao de
Recursos para a SEMAD, uma para FEAM, uma para o |[EF e uma para o
IGAM.

A Comissdao de Recursos serd composta por trés servidores - dois
membros titulares e um membro suplente - estaveis, ocupantes de cargo
efetivo ou detentores de funcio publica, em exercicio no mesmo érgao ou
entidade do servidor avaliado, preferencialmente, pelo periodo minimo de
um ano, para fins de andlise do recurso hierarquico interposto podendo ser

prorrogada, caso seja necessario.

O membro da Comissdao de Recursos ndo poderd julgar o recurso

interposto por ele préprio ou por servidor:
= queele tenhaavaliado; ou

= que seja seu conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou

na colateral, até o terceiro grau na forma da legislacao vigente.

Nestes casos o membro da Comissao de Recursos devera ser substituido

pelo suplente.
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Os trabalhos da Comissao de Recursos somente serdo
realizados quando estiverem presentes, no minimo, a
maioria absoluta dos membros que a compde.
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Como formalizar e registrar a
Avaliacao de Desempenho?

Os Gestores devem formalizar a Avaliacdo de Desempenho por meio de
preenchimento do Instrumentos de Avaliacdo - |A e, posteriormente,

registra-los no Sistema de Avaliacdo de Desempenho - Sisad.

0 Sisad é um sistema eletrénico com informacdes da
avaliac@o dos servidores piiblicos efetivos ou que ocupam
cargos Comissionados do Estado de Minas Gerais.

No Sisad, os membros das comissoes e gestores inserem e importam todos os
documentos que compdem o processo durante o ciclo avaliativo e o préprio
servidor acessa para acompanhar a sua avaliacdo de acordo com prazos dos

documentos.

8.1 Assinatura eletronicano Sisad

Assinatura eletrénica é o procedimento necessario para verificacdo da

autoria e daintegridade dos documentos importados ou criados no SISAD.
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A assinatura eletronica exigida aos documentos importados ou produzidos

diretamente no Sisad sera realizada da seguinte maneira:

Nos documentos cujo preenchimento seja de competéncia apenas da
chefia imediata, a assinatura sera processada de forma automatica pelo

SISAD, a partir da insercao do documento no sistema.

Em relacido aos documentos cujo
preenchimento seja de
competéncia da Comissao de
Avaliacdo de Desempenho, a
assinatura sera efetuada por
cada membro presente da
referida Comissao, inclusive pela
chefia imediata, por meio da
opcao “acesso do servidor” no
SISAD, a partir da insercao do

documento no sistema.
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8.2 Ciénciaeletronicano Sisad

A ciéncia eletronica é procedimento necessario para garantir o conhecimento
do servidor em relacdo ao cumprimento das etapas referentes ao seu
processo de Avaliacdo de Desempenho, conforme previsto na legislacao
pertinente a esse processo.

O procedimento de ciéncia do servidor serd exigido nas seguintes etapas do

processo

de Avaliacao de Desempenho:

Elaboracao do Plano de Gestao do Desempenho Individual -
PGDI;

Acompanhamentos do PGDI;

Elaboracao do Plano de Desenvolvimento, especifico ao
processo de Avaliacao de Desempenho do Gestor Publico -
ADGP;

Notificacao do resultado obtido na Avaliacao de Desempenho;

Notificacao do conceito obtido no Parecer Conclusivo,
elaborado no ambito do processo de Avaliacao Especial de
Desempenho - AED;

Notificacao da decisao do julgamento do Pedido de
Reconsideracao e do recurso Hierarquico contra o resultado da
avaliacao de desempenho;

Notificacao da decisao do julgamento do Recurso Hierarquico
contra o conceito obtido no Parecer Conclusivo.
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Processos de Avaliacao de Desempenho

9.1 Avaliacao de Desempenho Individual - ADI
Seréo avaliados pelo Perfil de Competéncias Essenciais:

= Atuagado Estratégica
4.0 PERFIL E = Vis&o Integrada
= Articulagdo Institucional
= Comportamento Inovador
= Trabalho em Equipe
= Comportamento Profissional

A Avaliacdo de Desempenho Individual - ADI &€ o processo de -
1.0QUEE? acompanhamento e avaliagdo do servidor tendo como principal objetivo COMPETENCIAS
’ ’ aprimorar a atuagdo dos servidores e, consequentemente, contribuir
para a melhoria dos servigos publicos prestados.

Servidores estaveis ocupantes de cargo de provimento efetivo
ainda que no exercicio de cargo de provimento em comissao ou

O processo de ADI sera formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatorios:

. o , 5. QUAIS 0S
fungéo gratificada com natureza de assessoramento; = Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI
. Sl e pres ae fress sl INSTRUMENTOS DE
2. QUEM SERA ervidores detentores de fungao publica; " o
: . AVALIAGAO? = Termo de Avaliagao
AVALIADO? Servidores de recrutamento amplo, desde que ndo ocupem cargo
) com natureza de chefia.
6.0UAIS si0 08 Para ser avaliado o servidor deve possuir, no minimo, cento e
RiEUUISITﬂS PARA cinquenta (150) dias de efetivo exercicio no periodo avaliatorio, a
Comissao de Avaliacdo: servidor ocupante apenas de cargo efetivo SER AVALIADO? contagem dos dias de efetivo exercicio sera encerrada em 30 de
3. QUEM ou detentor de fungéo piblica ' novembro.
\ . Chefia imediata: servidor ocupante de cargo efetivo que estiver
AVALIA? ocupando cargo comissionado ou exercendo fungéo gratificada, = Na hipotese de ocorrer transferéncia, relotagdo, cessdo ou outro tipo de
bem como o servidor ocupante exclusivamente de cargo de movimentagdo do servidor para outro 6rgéo ou entidade da Administracao
provimento em comiss&o. - Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo, a nova chefia
INFORMACOES imediata devera elaborar novo PGDI que contemple as novas atividades do
IMPORTANTES servidor.
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A ADI sera realizada no 6rgao ou entidade em que o servidor estiver em
exercicio, ainda que seu ato de movimentagao nao tenha sido formalizado.
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9.1.2 Fluxogramado processo de

Avaliacao de Desempenho Individual - ADI

OBSERVAGAQ

Este fluxograma é referente aos servidores
avaliados pela Comissdo de Avaliagdo, aqueles
avaliados pelas chefia imediata devem interpor a
Pedido de Reconsideracdo a propria chefia
imediata, conforme legislacao.

LEGISLAGOES DE REFERENCIA

= Decreto 44.559 de 29/07/2007
= Resolugdo Conjunta SEPLAG/SISEMA n°
8520, de 15/12/2011

~

AVALIAGAO

RECURSO

Dirigente

Maximo Quando?

1° de janeiro

janeiro

maio/junho

setembro/outubro

Servidor Chefia Comissao de Comissdo de
Imediata Avaliacao Recurso
INiclo
Elaboragédo do PGDI
I
1° Acompanhamento
2° Acompanhamento
e concluséo do PGDI
\—’ Avaliagdo
o resultado? h Resultado
— Sim Néio
Possibilidade de Pedido de
Reconsideragao
‘ Julgamento do Pedido de
» Reconsideragado
Concorda com Notificagdo do Pedido de
(0] resultadi? Reconsideragao
— Sim Néo
Possibilidade de Recurso
Hierarquico
‘ Elaboragéo

FIM

v

»
do Parecer

Notificagdo do Recurso

A

Hierarquico

Julgamento do Recurso
Hierarquico

novembro/dezembro

até 20 de janeiro

10 dias apods notificagao do
resultado

10 dias apds a interposi¢ao

10 dias apds o julgamento

10 dias apos notificagdo do
resultado

20 dias ap6s o julgamento

10 dias apds a interposi¢ao



9.2 Avaliacao Especial de Desempenho - AED

1.0 QUEE?

2. QUEM SERA
AVALIADO?

3. QUEM
AVALIA?

A Avaliagdo Especial de Desempenho-AED é o processo de
acompanhamento e avaliagdo do desempenho dos servidores em
estagio probatdrio, que tem por objetivos:

Apurar a aptiddo do servidor para exercicio do cargo para o qual
foi nomeado;

Contribuir para a implementagdo do principio da eficiéncia na
administracao;

Aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgéos ou entidades.

Serdo avaliados todos os servidores em periodo de estagio
probatorio, inclusive aqueles que estiverem ocupando cargo de
provimento em comissao ou em exercicio de fungdo gratificada.

Comissao de Avaliagdo: servidor ocupante apenas de cargo de
provimento efetivo.

Chefia imediata: servidor ocupante de cargo efetivo que estiver
ocupando cargo comissionado ou exercendo fungéo gratificada.
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4.0 PERFILE
COMPETENCIAS

5. QUAIS 0S
INSTRUMENTOS DE
AVALIAGAQ?

6.QUAIS SAD 0S
REQUISITOS PARA
SER AVALIADO?

INFORMAGOES
IMPORTANTES

Seréo avaliados pelo Perfil de Competéncias Essenciais:
= Atuagdo Estratégica

= Visdo Integrada

= Articulacdo Institucional

= Comportamento Inovador

=  Trabalho em Equipe

= Comportamento Profissional

O processo de AED sera formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatorios:

=  Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI
= Termo de Avaliagéo

= Parecer Conclusivo (sera elaborado pela Comisséo de AED ao
término da dltima etapa)

=  Para ser avaliado o servidor deve possuir, no minimo, cento e
cinquenta (150) dias de efetivo exercicio no periodo avaliatério,
a contagem dos dias de efetivo exercicio sera encerrada em 30
de novembro.

= E 95%(noventa e cinco porcento) de frequéncia.

A principio, o estagio probatério do servidor tem duragdo de 1095(mil € noventa

e cinco) dias de efetivo exercicio. E geralmente sdo quatro as etapas de

avaliagdo em AED:

= aprimeira etapa comega no primeiro dia de exercicio do servidor e vai até
31 de Dezembro;

= as demais etapas comegam em 1° de Janeiro e terminam em 31 de
Dezembro; e

= a Ultima etapa comeca em 1° de Janeiro e termina no dia em que o
servidor completa os 1095 dias de efetivo exercicio.
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9.2.1 Fluxogramado processo de
Avaliacao Especial de Desempenho - AED

o
=T
()
=
A
=T
—
=T
OBSERVAGAO
Este fluxograma é referente aos servidores
avaliados pela Comissdo de Avaliagdo, aqueles
avaliados pelas chefia imediata devem interpor a
Pedido de Reconsideracdo a propria chefia
imediata, conforme legislacao. (=]
AN
o
—
[
L
(==

LEGISLAGOES DE REFERENCIA

= Decreto 44.851 de 28/12/2011
=  Resolugdo Conjunta SEPLAG/SISEMA n°
8520, de 15/12/2011

Chefia
Servidor

INiCIO

}

Elaboragzo do PGDI

1° Acompanhamento

2° Acompanhamento
e conclusao do PGDI

|

Concordacom  _

Imediata

SN

Comissao de
Recurso

Comissao de
Avaliacao

Avaliagao

Notificagdo do

o resultado?
Voo
— Sim No

Possibilidade de Pedido de
Reconsideragao

Resultado

. Julgamento do Pedido de

Concorda com

" Reconsideragado

!

Notificagdo do Pedido de

0 resultadi? <
!
—— Sim Nao

Possibilidade de Recurso
Hierarquico

Reconsideragao

Elaboragéo

FIM

v

>
do Parecer

Notificagdo do Recurso

A

Hierarquico

Chefia
Imediatamente
Superior

Julgamento do Recurso
Hierarquico

Quando?

1° de janeiro

janeiro

maioljunho

setembro/outubro

novembro/dezembro

até 20 de janeiro

10 dias apods notificagao do
resultado

20 dias apos a interposigao

20 dias ap6s o julgamento

10 dias apds notificagao do

resultado

20 dias ap6s o julgamento

20 dias apos a interposicao



9.3 Avaliacao de Desempenho do Gestor Publico- ADGP

1.0 QUEE?

2. QUEM
AVALIA?

3. 0 PERFILE
COMPETENCIAS

4. QUAIS 08
INSTRUMENTOS
DE AVALIAGAQ?

E a avaliagdo de desempenho dos servidores que exercem fungo
gerencial e 0s ocupantes de cargo de provimento em comissdo de
direcdo ou chefia.

= 0 proprio Gestor(autoavaliagéo) (25%);
= aChefia imediata do Gestor (50%);
= membros da equipe sorteados pelo Sisad (25%);

A metodologia desenvolvida para a ADGP concentra-se no
desenvolvimento de competéncias especificas a fungao gerencial.

=  Orientagao para resultados;

= Visdo sistémica;

= Compartilhamento de Informagdes e Conhecimentos;

=  Lideranca de equipes;

= Gestdo de Pessoas;

= Comportamento Inovador;

= Competéncia Técnica.

O processo de ADGP sera formalizado e instruido com os seguintes
formularios obrigatorios:

= Termo de Avaliagao;

=  Relatério Subsidiario em caso de movimentagdo do Gestor Publico
ou alteragdo de sua chefia imediata.
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5.QUAIS SAO 0S
REQUISITOS PARA
SER AVALIADO?

INFORMAGOES
IMPORTANTES

possuir, no minimo, cento e cinquenta dias de efetivo exercicio até o
dia 30 de novembro, dos quais noventa dias, no minimo, devem ser
no exercicio de cargo de provimento em comissdo de diregdo ou
chefia ou fungéo gerencial;

estar em cargo de provimento em comissao de diregao ou chefia ou
fungdo gerencial no periodo de preenchimento do Termo de
Avaliacao;

O Gestor Publico sera avaliado no érgéo ou entidade em que estiver
em exercicio no periodo de preenchimento do Termo de Avaliagéo se
possuir, no minimo, noventa dias de efetivo exercicio no respectivo
6rgéo ou entidade.

A chefia imediata poderéd elaborar(é opcional), em conjunto com o
gestor, preferencialmente no inicio do periodo avaliatério, o plano de
desenvolvimento.

Os gestores que ndo possuem equipe sob a sua coordenagdo néo séo
avaliados nas competéncias Gestdo de Pessoas e Lideranca de
Equipes, sendo preenchido um Termo de Avaliagcdo especifico para
esses casos. Neste caso a avaliagdo realizada pela chefia imediata
correspondera a setenta por cento da pontuagdo méxima e a
autoavaliagdo correspondera a trinta por cento da pontuagdo maxima.

Nos casos em que houver movimentacdo ou alteracdo da chefia
imediata do gestor ao longo do periodo avaliatério, devera ser
elaborado o Relatorio Subsidiario, contendo informagdes que
contribuirdo para o preenchimento do Termo de Avaliagao.

Para se garantir o sigilo necessario a equipe que vai avaliar o gestor
publico, o SISAD realiza, anualmente e de forma automatica, o sorteio
dos que deveréo avaliar seus gestores. Quando a avaliagdo da equipe
néo é realizada no periodo correto, DIDP/SGDP entra em contato com
o servidor sorteado e comunica formalmente a ele a necessidade de
realizar a avaliagdo do gestor.
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9.3.1 Fluxogramado processode
Avaliacao de Desempenho do Gestor
Publico - ADGP

OBSERVAGAO:

No processo de ADGP é possivel recorrer apenas
da nota obtida da Chefia Imediata.

LEGISLAGOES DE REFERENCIA

= Decreto 44.986 19/12/2008
=  Resolugdao Conjunta SEPLAG/SISEMA n° 8520,
de 15/12/2011

~

AVALIAGAO

RECURSO

Membros da

Gestor _
Equipe
_— Avaliac@o da
Autoavaliagao Equipe (se tiver)

Concordacom  _

Chefia
Imediata

INiCIO
v

Elaboragéo do Plano
de Desenvolvimento
(Opcional)

Comissao de
Recurso

v

Avaliagao

v
Notificacdo do

o resultado?
Voo
Sim Nao

Possibilidade de Pedido de
Reconsideracao

Resultado

Julgamento do Pedido

Concorda com

» de Reconsideracio

|

Notificacdo do Pedido

0 resultadi? <
!
Sim Nao

Possibilidade de Recurso
Hierarquico

de Reconsideracao

. Elaboragéo

do Parecer

Notificagdo do

FIM

v

Recurso Hierarquico

Dirigente
Maximo

Julgamento do Recurso
Hierarquico

Quando?

1° de janeiro

janeiro

novembro/dezembro

até 20 de janeiro

10 dias apos notificacdo do
resultado

10 dias ap6s a interposicao

10 dias ap6s o julgamento

10 dias apo6s notificacdo do
resultado

20 dias apos o julgamento

10 dias apos a interposicao



Orientacdes finais

10.1 Dicas ao Avaliador

Para finalizarmos, segue abaixo uma lista de acdes que devem ser evitadas no
momento da Avaliacao:

Atribuir ao avaliado qualidades e defeitos conforme seus valores,
experiéncias e interesses pessoais, e ndo conforme critérios claros
Subjetivismo e definidos. Ou seja, achar que o momento da avaliagdo € o
momento de “ir a forra’, esquecendo o planejamento prévio

estabelecido. E o principal tipo de erro que acontece.

i : Valorizar aspectos que o avaliador julga importantes, mas n&o o séo
Unilateralidade DL julga imp

para a organizagao ou para a fungao do avaliado.

O avaliador julga o individuo a partir de um unico tragco de
Ffeito halo personalidade que se destaca em termos de simpatia ou antipatia,

generalizando essa caracteristica dominante e contaminando a

avaliagao positiva ou negativamente.

*Fonte: Mauger et al. (2009), com adaptagdes. Retirado Manual de Orientagdo para a Gestdo do Desempenho,

Secretaria de Gestdo Publica/SEGEP(2013).
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Falta de memoria

Falta de técnica

Forca do habito

Baixa disposicao para
tomar decisoes

que prejudiquem o
avaliado

Efeito semelhanga

Ater-se aos Ultimos acontecimentos, em detrimento de fato
ocorridos ha mais tempo. Literalmente, somente lembrar dos
ultimos dias, esquecendo-se de todos os feitos ao longo do ciclo

de 12 meses.

Julgar apenas com base no bom senso, sem discernir

informagdes importantes das irrelevantes.

Julgar o avaliado da mesma forma que nos periodos anteriores,

sem conseguir apontar variagdes no desempenho.

Melhoria proposital dos resultados da avaliagédo, com a finalidade

de nao prejudicar o avaliado e evitar futuros conflitos.

Avaliar a semelhanca de si proprio, julgando mais favoravelmente
aqueles que se identificam com o avaliador, desvalorizando a

diferenca.
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10.2 Foco no Desenvolvimento

Como vimos o ciclo da gestdo de desempenho encerra com a etapa do

reconhecimento e desenvolvimento do servidor.

Nesse sentido, é importante que o gestor busque desenvolver as
competéncias necessarias para melhorar sua atuacao gerencial, e que
também incentive sua equipe a aprimorar as competéncias essenciais

favorecendo dessa maneira o desempenho institucional.

Para isso, sao disponibilizadas na Universidade Corporativa do Sisema -
Trilhas do Saber, véarias ofertas de cursos que visam promover o
aperfeicoamento das competéncias definidas no Perfil de Competéncias

Essenciais e Gerenciais que sao a base da Avaliacao de Desempenho.

68

J TRILHAJS DO JABER

Para acessar as Trilhas do Saber basta digitar
0 login e a senha do e-mail institucional.

Site: www.trilhasdosaber.meioambiente.mg.gov.br
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