RESOLUCAO SEPLAG N.°001, DE 03 DE JANEIRO DE 2013

(*) publicado no Minas Gerais de 04 de janeiro de 2013
(*) Alteracao publicada no Minas Gerais de 11 de Janeiro de 2014

Dispbe sobre a metodologia, os critérios e 0s
procedimentos da Avaliacdo de Desempenho
por Competéncias dos servidores da
Administracdo Publica Direta, Autérquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicoes, e
tendo em vista o disposto no §2° do art. 33 do Decreto n.° 44.559, de 29 de junho de 2007 e no
art. 51 do Decreto n.° 45.851, de 28 de dezembro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1° - Esta Resolucdo dispfe sobre a metodologia, os critérios e os procedimentos da
Avaliagdo de Desempenho por Competéncias dos servidores da Administragdo Publica Direta,

Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

Art. 2° - A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias, de que trata esta Resolucéo, sera

aplicada aos servidores:

| - ocupantes de cargo de provimento efetivo e detentores de funcdo publica, ainda que
estejam no exercicio de cargo de provimento em comissao ou fungao gratificada com natureza de

assessoramento; e
(inciso | com redacao dada pelo art.1° da Resolu¢cdo SEPLAG n.° 002 de 10 de janeiro de 2014)

Il - ocupantes exclusivamente de cargo de provimento em comissdo com natureza de

assessoramento.

Paragrafo unico. Os servidores que exercem funcdo gerencial e os ocupantes de cargo de
provimento em comisséo de direcdo ou chefia serdo avaliados nos termos do Decreto n°. 44.986,
de 19 de dezembro de 2008.



Art. 3° - O disposto nesta Resolug¢édo néo se aplica aos:

| - servidores do Corpo de Bombeiros Militar de Minas Gerais e do Instituto de Previdéncia

dos Servidores Militares;

Il - servidores da Policia Militar do Estado de Minas Gerais;
(inciso Il com redacédo dada pelo art.2° da Resolugdo SEPLAG n.° 002 de 10 de janeiro de 2014)

lll - Professores de Educacdo Superior da Universidade Estadual de Minas Gerais e da

Universidade de Montes Claros.

IV- servidores em exercicio nas escolas estaduais e aos ocupantes do cargo de Analista
Educacional/Inspetor Escolar da Secretaria de Estado de Educacao.

(inciso IV acrescido pelo art.3° da Resolucdo SEPLAG n.° 002 de 10 de janeiro de 2014)

81° Os servidores de que trata o inciso | deste artigo serdo avaliados nos termos da
Resolucdo SEPLAG n° 31, de 29 de agosto de 2007.

§2° Os servidores de que tratam os incisos Il e lll serdo avaliados conforme resolugéo

conjunta estabelecida entre o respectivo 6rgdo e a SEPLAG.
Art. 4° - Para fins do disposto nesta Resolugéo, considera-se:

| - competéncia, a contribuicdo efetiva do servidor para o alcance de resultados
institucionais cada vez melhores, utilizando seus conhecimentos, habilidades e atitudes em seu

contexto de trabalho;

Il - competéncias essenciais, aguelas comuns aos servidores do Estado vinculadas a

estratégia governamental;
Paragrafo Unico - Dentro deste enfoque, considera-se:

a - conhecimento, o conjunto consciente e acessivel de dados, informacdes, conceitos e

percepcdes adquiridos através da educacao e de experiéncias;
b - habilidade, a capacidade demonstrada de desenvolver tarefas fisicas e intelectuais; e

c - atitude, a acao particularizada diante de um contexto ou situacéo.



Art. 5° - A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias obedecera aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, respeitado
sempre o contraditério e a ampla defesa, e deverd observar as seguintes competéncias

essenciais:

| - Foco em Resultados;

[l - Foco no Cliente;

Il - Inovacgao;

IV - Trabalho em Equipe; e

V - Comprometimento Profissional.

§ 1° - A partir do ciclo avaliatério de 2013 os érgaos e entidades deverao optar por meio de

declaracao disponibilizada pela SEPLAG pelas competéncias essenciais de que trata o caput.

§ 2° - Para o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo em periodo de estagio
probatorio devem constar, no Parecer Conclusivo, de forma expressa, consideragfes sobre sua
idoneidade moral e disciplina.

83° - A partir do ciclo avaliatério de 2014, os 6rgéos e entidades que nao fizeram a opgéo
de que trata o0 §1° deveréo utilizar as competéncias essenciais conforme disposto nesta
Resolucéo.

(83° acrescido pelo art.4° da Resolucdo SEPLAG n.° 002 de 10 de janeiro de 2014)

84° - Permanece facultativo aos 6rgdos e entidades com metodologia de avaliacdo por
competéncias, definida em resolucdo conjunta estabelecida com a SEPLAG, optar pelas
competéncias essenciais de que trata o art.5° desta Resolucdo, por meio de declaragdo
disponibilizada pela SEPLAG.

(84° acrescido pelo art.4° da Resolucdo SEPLAG n.° 002 de 10 de janeiro de 2014)

Art. 6° - O processo de Avaliacdo de Desempenho por Competéncias compreendera as

seguintes etapas:

| - preenchimento do Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI, pela chefia

imediata juntamente com o servidor no inicio do ciclo avaliatorio ou etapa de avaliagéo;

Il - realizacdo de dois acompanhamentos formais no PGDI, pela chefia imediata
juntamente com o servidor, identificando fatos e ocorréncias ao longo do ciclo avaliatorio ou etapa

para subsidiar a avaliacao;



Il - preenchimento do Termo de Avaliacéo; e

IV - notificacdo ao servidor, por escrito, acerca do resultado de sua Avaliacdo de

Desempenho por Competéncias.

§ 1° - Na impossibilidade das notificagbes serem realizadas pelos responsaveis as
mesmas poderdo ser realizadas pela Unidade Setorial de Recursos Humanos - USRH do érgéo e

entidade.

§ 2° - Na impossibilidade da notificagéo do servidor se ndo houver previsdo do seu retorno,

a mesma podera ser realizada por meio de Aviso de Recebimento - AR.

Art. 7° - A elaboragéo do PGDI, constante do Anexo |, consistir4 0s seguintes campos:

| - Planejamento: serdo listadas as principais entregas acordadas, que devem ser
relacionadas as competéncias, conhecimento e/ou habilidades que precisardo ser desenvolvidas

pelo servidor;

Il - Pontos Fortes: serdo citados os pontos de destaque, habilidades e atitudes que o
servidor possui e que se destacaram ao longo do ciclo avaliatorio ou etapa de avaliacdo anterior e

gue contribuiram para o servidor apresentar um bom desempenho; e

[ll - Acompanhamentos: seréo verificadas se as entregas acordadas estdo de acordo com

o0 estabelecido, além de acompanhar a melhora do desempenho do servidor.

Art. 8° - O formulario Termo de Avaliagdo, constante do Anexo Il, sera preenchido com

base nas informacdes contidas no PGDI.

§ 1° - As contribuicbes efetivas de cada competéncia essencial possuem a seguinte

escala;

| - item com atendimento muito abaixo do acordado, correspondente a 0, 10, 20, 30 ou 40
pontos;

Il - item com atendimento abaixo do acordado, correspondente a 50 ou 60 pontos;
[l - item com atendimento préximo do acordado, correspondente a 70, 80 ou 90 pontos; e
IV - item atendido plenamente, correspondente a 100 pontos.

§ 2° - Cada contribuicdo efetiva recebera uma nota de 0 a 100, de acordo com o0s

conceitos da escala, de que trata o §1°.



§ 3° - O célculo da nota de cada competéncia essencial sera dado pela média aritmética

das pontuacdes atribuidas as suas contribuicdes efetivas.

§ 4° - O calculo da nota final da Avaliacdo de Desempenho por Competéncias sera dado
pela média aritmética das pontuacdes de todas as competéncias.

Art. 9° - Caberd a Unidade Setorial de Recursos Humanos - USRH de cada 6rgao e
entidade a coordenacdo ou registro dos dados, orientando as chefias imediatas e membros de

comissao.

Art. 10° - Os documentos da Avaliacdo de Desempenho por Competéncias dos servidores
serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor, a
gualquer tempo.

Art. 11° - Os 6rgéaos e entidades, visando a economicidade, poderao realizar a impressao
simplificada do processo de avaliacdo de desempenho, conforme diretrizes a serem estabelecidas
pela SEPLAG.

Art. 12° - Os dados referentes a Avaliacdo de Desempenho por Competéncias deverao ser
registrados no Sistema de Avaliacdo de Desempenho - SISAD, no prazo maximo de até 60
(sessenta) dias, a partir da data do término do periodo de preenchimento do Termo de Avaliagéo,

em cada ciclo avaliatorio ou etapa.

Art. 13° - Os casos omissos serdo analisados e decididos pela SEPLAG, que estabelecera

as orientacdes e procedimentos especificos.

Belo Horizonte, aos 03 de Janeiro de 2013.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA

Secretéria de Estado de Planejamento e Gestao.
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O preenchimento do PGDI é o momento de planejar, negociar e acordar as principais a¢ées que o servidor precisara

desenvolver durante o ciclo de avaliagdo. Esta ferramenta, quando bem utilizada, auxiliara na melhoria do trabalho e
no desenvolvimento das competéncias do servidor, facilitard o alcance de metas da equipe e organizacionais, e
definird com clareza as responsabilidades de cada servidor promovendo uma gestdo de pessoas mais ativa e eficiente.
O PGDI subsidiard o processo de avaliagio de desempenho, cabendo a chefia preenché-lo em conjunto com o
servidor.

Identifica¢cdao do servidor avaliado

NOME: MASP:

UNIDADE DE EXERCICIO: CARGO:

NOME: MASP:

Ciclodeavaliaggo _ / / a_ [/ [/

|
|
|
|
|
|
|
|
: Identificacdo da chefia imediata
|
|
|
|
|
I
!
!

PPN 1
COMPETENCIAS ESSENCIAIS DOS SERVIDORES:
COMPROMETIMENTO PROFISSIONAL FOCO EM RESULTADOS FOCO NO CLIENTE
INOVAGAO TRABALHO EM EQUIPE

1. PLANEJAMENTO

Campo 1.1. Liste as principais entregas (produtos, projetos, etc.) acordadas com o servidor. Lembre-se de considerar
o Acordo de Resultados, definindo as contribuicdes do servidor para o alcance das metas da equipe e/ou da

instituicdo.

Campo 1.2. Para cada entrega acordada relacione as competéncias, conhecimentos e/ou habilidades que o servidor

precisara desenvolver para auxiliar no alcance dos resultados esperados.

Campo 1.3 Descreva orientagdes/ caminhos que podem ser trilhados para promover sua aprendizagem, visando

qualificar o servidor para execugdo da entrega acordada.

1.1 Entregas acordadas (produtos, projetos, etc.)*

1.2 Competéncias** / Conhecimentos / Habilidades* 1.3 A¢Ges de Desenvolvimento*®

*Cite quantos itens achar necessario.  **Recorra a descrigdo das competéncias.
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2. PONTOS FORTES

Neste campo cite os pontos de destaque do servidor, habilidades e atitudes que ele possui e que facilitam o

cumprimento das atividades dentro da organizagdo (maximo de 8 itens).

1 2
3 4
5 6
7 8
Data: / /
Assinatura Servidor Assinatura Chefia Imediata

3. ACOMPANHAMENTOS

As ponderacgdes sobre pontos fortes e fracos aceleram o processo de autodesenvolvimento e capacita¢do. O feedback,
portanto, é uma ferramenta eficaz para melhoria do desempenho pessoal e profissional. Baseie seu feedback em fatos
ocorridos ao longo do ciclo de avaliagdao e ndo em opinides.

Neste campo a chefia deve verificar se as entregas acordadas (produtos, projetos, etc.) estdo de acordo com o
estabelecido, além de acompanhar se o servidor melhorou seu desempenho por meio das a¢des de desenvolvimento.

Durante os feedback's / acompanhamentos com o servidor ¢ possivel rever e alterar o que foi acordado!

12 Acompanhamento Data: /] 22 Acompanhamento Data: [/
Assinatura Servidor: Assinatura Servidor:
Assinatura Chefia Imediata: Assinatura Chefia Imediata:




AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

Acordo de Resultados
Estrutura organizacional

Mapa estratégico (Missao/ Viséo/ Valores)
Nogoes gerais de administragdo publica
Normas e legislacBes da area de atuacéo

Processos de trabalho

Administra¢éo do tempo

Identificacéo de riscos
Planejamento
Percepgdo do ambiente
Priorizagéo de tarefas

Andlise de situacdes/ cenarios

Saber lidar com frustragéo/ sucesso

Ser assertivo

Ser comprometido

Ser dedicado

Ser empreendedor

Ser integrador

Ser perceptivo

Ser propenso a desafios

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ANEXO Il
Folha: 01 /05
1 — IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO
NOME:
CARGO: I MASP:
UNIDADE DE EXERCICIO:
2 - IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
NOME:
CARGO: ‘ MASP:
3 - CICLO DE AVALIACAO 4 - ORIENTACAO PARA ATRIBUICAO DE GRAU DE DESEMPENHO DOS ITENS ACORDADOS
NOTA 0, 10, 20, 30 ou 40 50 ou 60 70, 80 ou 90 100
CONCEITO Item com atendimento muito Item com atendimento Item com atendimento Item atendido
/ / a / / abaixo do acordado abaixo do acordado préximo ao acordado plenamente
5 - AVALIACAO DE COMPETENCIAS ESSENCIAIS
i EET Item com Item
CONTRIBUIQOES EFETIVAS Item com atendimento muito abaixo do atendimento atendimento préximo stEnalils Total de
COMPETENCIA (Assinalar com x) ek 223?:;;(?8 ao acordado plenamente Pontos
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 *
Planeja o trabalho para executar suas atividades de forma eficiente e eficaz.
Administra o tempo priorizando as atividades para a entrega dos resultados
com qualidade e no prazo acordado.
Monitora suas atividades, identificando as etapas do processo e realizando as
5.1. FOCO EM devidas adequagcdes para o alcance dos resultados.
RESULTADOS
Realiza o trabalho com qualidade a fim de garantir entregas efetivas e evitar o
retrabalho.
Atua de forma integrada, identificando as interfaces e o impacto de suas agfes
no trabalho da equipe ou em outras areas.
Lida com os desafios e situagdes inesperadas, assegurando a continuidade dos
trabalhos.
Conhecimentos: Habilidades: Atitudes:




AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ANEXO Il
Folha: 02 /05
Item com
) . . . Item com Item Total de
COMPETENGIA CONTRIBUICOES EFETIVAS ftem com atendimento muito abaixo do atencimento | atendimento proximo | atendido Pontos
(Assinalar com x) FEERER ao acordado plenamente *
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Utiliza seus conhecimentos e experiéncias para o desenvolvimento do seu
trabalho e de novas praticas.
Adota uma postura critica construtiva, contribuindo para a melhoria continua do
trabalho.
5.2. INOVAGAO Propde ideias aplicaveis para o aperfeicoamento dos processos de trabalho e/ou
Servicos.
Propde alternativas que contribuem para a solu¢éo de problemas que surgem ao
desenvolver suas atividades.
Assume postura positiva frente as mudancgas que forem necessarias,
favorecendo sua efetivacéo.
Conhecimentos: Habilidades: Atitudes:
Ferramentas de pesquisa Andlise de situagdes/ cenérios Ser atento a detalhes
Processos de trabalho Criatividade Ser descomplicado
Projetos, produtos e servigos Dinamismo Ser investigativo/ curioso
Percepgéo do ambiente Ser perceptivo
Solugéo de problemas Ser questionador
Ser receptivo
Ser aberto a criticas
Item com
) ) ) . Item com Item Total de
COMPETENGIA CONTRIBUICOES EFETIVAS ftem com atendimento muito abaixo do atencimento | atendimento proximo | atendido Pontos
(Assinalar com x) T ao acordado plenamente *
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Atua de forma participativa e colaborativa no desenvolvimento dos trabalhos
propostos, contribuindo para a melhoria dos resultados da equipe.
Age de forma flexivel, adaptando-se as diferentes situag6es de trabalho para
melhor desempenho da equipe.
5.3. TRABALHO EM Relaciona-se respeitosamente com a equipe, lidando com a diversidade de
EQUIPE interesses e opinides para propiciar um ambiente favoravel.
Comunica-se de forma clara, objetiva e oportuna, favorecendo a compreensao
das mensagens transmitidas.
Registra informagdes essenciais ao trabalho, de maneira organizada, facilitando
0 acesso aos demais membros da equipe.
Compartilha conhecimentos e experiéncias possibilitando o desenvolvimento da
equipe.
Conhecimentos: Habilidades: Atitudes:

Estrutura Organizacional
Ferramentas de comunicacédo

Ferramentas de compartilhamento do conhecimento

Processos de trabalho
Projetos, produtos e servigos

Adaptabilidade/ flexibilidade
Andlise e Sintese
Comunicagéo escrita
Comunicagao verbal
Didatica

Influéncia/ persuaséo
Organizagéao
Relacionamento interpessoal
Saber ouvir

Respeito a diversidade
Ser colaborador

Ser confiavel

Ser integrador

Ser participativo

Ser tolerante

Ser aberto a criticas
Ter autocontrole




AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ANEXO Il
FIs.03 /05
Item com
) ) ) . Item com Item Total de
~ Item com atendimento muito abaixo do atendimento ; - ]
COMPETENCIA CONTRIBU_I(;OES EFETIVAS EEEEle el g atendimento préximo atendido Pontos
(Assinalar com x) e ao acordado plenamente *
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Aprimora-se profissionalmente por iniciativa prépria ou da instituicdo, visando
5.4. melhor desempenho de suas atividades.
COMPROMETIMENTO Compromete-se com o desenvolvimento dos trabalhos, contribuindo para o
PROFISSIONAL cumprimento da missao e objetivos organizacionais.
Atua de forma proativa, antecipando-se as demandas e/ou problemas futuros
relacionados ao seu trabalho.
Conhecimentos: Habilidades: Atitudes:
Acordo de Resultados Aprendizagem pelo erro Ser comprometido
Cadigo de Conduta Etica do Servidor Piblico e da Alta Administrag&o Estadual Dinamismo Ser dedicado
Ferramentas de autoaprendizagem Multifuncionalidade Ser ético
Mapa estratégico (Miss&o/ Viséo/ Valores) Ser motivado
Normas e legislagdes da area de atuacéo Ser proativo
Nogoes gerais de administragdo publica
Item com
) ) . . Item com Item Total de
R CONTRIBUIQOES EFETIVAS Item com atendimento muito abaixo do atenqlmento atendimento proximo stenalis Pontos
COMPETENCIA 8 acordado abaixo do
(Assinalar com x) ceeiakgle ao acordado plenamente *
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
E acessivel ao cliente (interno e/ou externo), comprometendo-se com o
atendimento de suas demandas.
Identifica as necessidades do cliente (interno e/ou externo) para atendimento ou
5.5. FOCO NO L
direcionamento adequado de suas demandas.
CLIENTE ~ — - - - -
Propde solugdes tempestivas e de qualidade, considerando as necessidades e
especificidades do cliente.
Atende o cliente (interno e/ou externo) com atencgdo, presteza e efetividade,
buscando sua satisfacao.
Conhecimentos: Habilidades: Atitudes:
Direitos e deveres do cidaddo Agilidade Ser assertivo

Estrutura Organizacional
Projetos, produtos e servigos

Processos de trabalho

Administra¢éo do tempo
Comunicagao escrita
Comunicagao verbal
Saber ouvir

Solucéo de problemas

Ser coerente
Ser cordial

Ser empatico
Ser educado
Ser objetivo

Ser perceptivo
Ser prestativo
Ter autocontrole

** NOTA FINAL DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS **

* MEDIA DAS PONTUAGOES ATINGIDAS EM CADA UMA DAS CONTRIBUIGOES EFETIVAS  /

** MEDIA DAS PONTUAGOES ATINGIDAS EM CADA UMA DAS COMPETENCIAS




AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ANEXO Il
Fls.04 /05
6 - NOTIFICACAO AO SERVIDOR
RESULTADO DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS
Notificagdo ao (a) servidor (a) acerca do Resultado da Avaliagcdo de Competéncias, correspondente ao ciclo de avaliagdo compreendido entre / / a /

/

Pontuacéo alcancada: pontos.
7 - ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGAO
CHEFIA IMEDIATA: MEMBRO:
MEMBRO: MEMBRO:
MEMBRO: MEMBRO

DATA DA AVALIAGAO:

DATA

7.1.- ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A) E DATA DA NOTIFICAGAO:

/ /
DATA ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

7.2.- ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)

TESTEMUNHA 1:

TESTEMUNHA 2:




AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS ANEXO I

Fls.05/05

COMPROVANTE DE NOTIFICAGAO DO SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIAGCAO DE COMPETENCIAS

Notificacdo ao (a) servidor (a)

acercado

Resultado da Avaliagcdo de Competéncias, correspondente ao ciclo de avaliagdo compreendido entre / / a / /

Pontuagéo alcangada:

pontos.

DATA DA NOTIFICACAO:

/

PONTOS POR COMPETENCIA

COMPETENCIA PONTOS

FOCO EM RESULTADOS

INOVACAO

TRABALHO EM EQUIPE

COMPROMETIMENTO PROFISSIONAL

FOCO NO CLIENTE

NOTA FINAL DA AVALIAGAO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA NOTIFICAGAO e MASP




