RESOLUCAO SEPLAG N.° 031, DE 29 DE AGOSTO DE 2007

Define a metodologia e os procedimentos da Avaliagdo de
Desempenho Individual na Administracdo Publica Direta,

Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista o
disposto no Decreto n.° 44.559, 29 de junho de 2007,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art.1° Esta Resolugédo define a metodologia e os procedimentos da Avaliacdo de Desempenho
Individual - ADI na Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

Art.2° Para fins do disposto nesta Resolugéo, considera-se servidor:

| - os servidores estaveis ocupantes de cargo de provimento efetivo;

Il - os servidores ocupantes de cargo efetivo correspondente & funcao publica a que se refere a Lei
n° 10.254, de 20 de julho de 1990, efetivados nos termos da legislacdo vigente; e

lll - os detentores de fungdo publica a que se refere a Lei n° 10.254/90 que ndo tenham sido
efetivados.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS E DA METODOLOGIA DE AVALIAGAO
Secéo |
Dos servidores ocupantes apenas de cargo de provimento efetivo ou funcao publica

Art.3° A ADI dos servidores que estiverem ocupando apenas seu cargo de provimento efetivo ou
funcéo publica devera observar os seguintes critérios:

| - qualidade do trabalho - grau de exatidao, correcdo e clareza dos trabalhos executados;

Il - produtividade no trabalho - volume de trabalho executado em determinado espaco de tempo;

Il - iniciativa - comportamento proativo no &mbito de atuacdo, buscando garantir eficiéncia e
eficacia na execucgdo dos trabalhos;

IV - presteza - disposi¢éo para agir prontamente no cumprimento das demandas de trabalho;

V - aproveitamento em programas de capacitacdo - aplicacdo dos conhecimentos adquiridos em
atividades de capacitacéo na realizacéo dos trabalhos;

VI - assiduidade - comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

VII - pontualidade - observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horéaria definida
para o cargo ocupado;

VIII - administracao do tempo e tempestividade - capacidade de cumprir as demandas de trabalho

dentro dos prazos previamente estabelecidos;



IX - uso adequado dos equipamentos e instalacdes de servico - cuidado e zelo na utilizacéo e
conservacao dos equipamentos e instalagcdes no exercicio das atividades e tarefas;

X - aproveitamento dos recursos e racionalizacdo de processos - melhor utilizacdo dos recursos
disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecucao de resultados eficientes; e

XI - capacidade de trabalho em equipe - capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em

equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns.

Art. 4° A metodologia de ADI para os servidores que estiverem ocupando apenas seu cargo de
provimento efetivo ou fungéo publica esta estruturada com as seguintes regras:

| - cada critério possui quatro itens de descricdo de desempenho ou comportamento, com uma
escala de pontos que varia de 1 a 10, da seguinte forma:

a) primeiro item de descricdo, ponto atribuido 1, 2, 3 ou 4;

b) segundo item de descri¢éo, ponto atribuido 5 ou 6;

c) terceiro item de descri¢éo, ponto atribuido 7 ou 8;

d) quarto item de descri¢cao, ponto atribuido 9 ou 10.

Il - apenas um item de descricdo de desempenho ou comportamento devera ser escolhido e ainda,
para o item de descri¢do escolhido, apenas um dos pontos nele atribuidos;

Il - os critérios estabelecidos nos incisos | e Il do art. 3° possuem o peso 1,5;

IV - os critérios estabelecidos nos incisos I, IV, V, VIl e X do art. 3° possuem o peso 1,0;

V - os critérios estabelecidos nos incisos VI, VII, IX e XI do art. 3° possuem o peso 0,5; e

VI - 0 ponto atribuido ao item de descrigdo escolhido devera ser multiplicado pelo peso do critério,
resultando o total de pontos do critério.

81° A pontuagdo méxima que o servidor poderd obter na ADI € de cem pontos, resultante do
somatario do total de pontos obtidos em cada critério.

§2° A utilizacéo do critério de que trata o inciso V do art.3° estard condicionada a participagao do
servidor em programas de capacitacdo disponibilizados pela Administracdo Publica Estadual, se houver
disponibilidade orcamentéaria e financeira para implementacdo de tais programas, bem como a capacitacéo
custeada pelo proprio servidor.

Art.5° Na hip6tese de ndo haver programas de capacitacdo disponibilizados pela Administracao
Publica Estadual ou custeados pelo servidor, serd desconsiderado o critério de que trata o inciso V do art.3°.
Paragrafo Unico. Ocorrendo o disposto no caput, o peso dos critérios estabelecidos nos incisos | e

Il do art. 3° passara a ser 1,8 e o0 peso dos critérios estabelecidos nos incisos Il e IV do art. 3° passara a ser 1,2.

Secéo Il
Dos servidores ocupantes de cargo de provimento em comisséo e dos que exercem funcao gratificada
Subsecéo |

Dos servidores ocupantes de cargo de provimento em comissdo e dos que exercem fungéo gratificada com

natureza de direcao e chefia

Art.6° A ADI dos servidores ocupantes de cargo de provimento em comissédo e dos que exercem

funcao gratificada com natureza de diregdo e chefia, devera observar os seguintes critérios:

| - Competéncia Gerencial,



Il - Competéncia Técnica;
lIl - Competéncia Interpessoal; e
IV - Disciplina.

§1° O critério Competéncia Gerencial sera composto dos indicadores “Delegacédo de Fungdes”,

“Desenvolvimento de Pessoas”, “Flexibilidade”,

"«

Geréncia Participativa”, “Planejamento” e “Tomada de Decisao”,

sendo que para cada um deles sera atribuido o peso 0,8.

§2° O critério Competéncia Técnica sera composto dos indicadores “Conhecimento do Trabalho”,
“Eficacia”, “Eficiéncia”, “Qualidade e Produtividade” e “Qualificacdo Profissional’, sendo que para cada um deles
sera atribuido o peso 0,6.

8§3° O critério Competéncia Interpessoal serd composto dos indicadores “Comunicagao” e

“Iniciativa”, sendo que para cada um deles sera atribuido o peso 0,6.

§4° O critério Disciplina sera composto dos indicadores “Assiduidade” e “Uso Adequado dos

Equipamentos e Instalagdes”, sendo que para cada um deles serd atribuido o peso 0,5.

Subsecéo Il

Dos servidores ocupantes de cargo de provimento em comissdo e dos que exercem fungéo gratificada com
natureza de assessoramento

Art.7° A ADI dos servidores ocupantes de cargo de provimento em comissdo e dos que exercem
funcao gratificada com natureza de assessoramento devera observar 0s seguintes critérios:

| - assessoramento;

Il - competéncia Técnica,;

[l - competéncia Interpessoal; e
IV - disciplina.

81° O critério assessoramento sera composto dos indicadores “atendimento de demandas”,

“monitoramento”, “planejamento” e “suporte gerencial”, sendo que para cada um deles sera atribuido o peso 0,8.

§2° O critério competéncia técnica sera composto dos indicadores “conhecimento do trabalho”,

“eficacia”, “eficiéncia”, “qualidade e produtividade” e “qualificacdo profissional’, sendo que para cada um deles

sera atribuido o peso 0,8.

83° O critério competéncia interpessoal sera composto dos indicadores “adaptabilidade”,

“capacidade de trabalho em equipe”, “comunicagao” e “iniciativa”, sendo que para cada um deles sera atribuido o
peso 0,4.

84° QO critério disciplina sera composto dos indicadores “assiduidade”, “pontualidade” e “uso

adequado dos equipamentos e instalagbes”, sendo que para cada um deles sera atribuido o peso 0,4.

§ 5° A chefia imediata, considerando as metas e atividades a serem cumpridas pelos servidores

de que trata este artigo, podera optar pelos critérios estabelecidos nos arts. 3° ou 6°.



Subsecéo llI
Da apuracao da pontuacao

Art. 8° A metodologia de ADI para os servidores ocupantes de cargo de provimento em comissao
ou que exercem funcao gratificada com natureza de direcéo e chefia e assessoramento esta estruturada com as
seguintes regras:

| — cada indicador possui uma escala de pontos que varia de 1 a 10.

Il — o ponto atribuido ao indicador devera ser multiplicado pelo peso do seu respectivo critério,
resultando o nimero de pontos por indicador; e

Il — 0 somatdrio do nimero de pontos por indicador resultard no nimero de pontos por critério.

Paragrafo Unico. A pontuacdo maxima que o servidor podera obter na ADI é de cem pontos,
resultante do somatério do nimero de pontos por critério.

CAPITULO Il
DOS ELEMENTOS DO PROCESSO

Art.9° O processo de ADI sera formalizado e instruido com os seguintes formularios obrigatérios:

| - Plano de Gestdo de Desempenho Individual - PGDI; e

Il - Termo de Avaliacéo.

§1° O processo de avaliagcdo deverd contar com numeracgéo e rubrica em todas as paginas e capa
protocolada com o nome do servidor, MASP, 6rgdo ou entidade de lotagdo e de exercicio e unidade administrativa
do servidor.

82° Na hipo6tese de tramitacdo de documentos ndo realizada por meio do SIPRO, o 6rgéo ou

entidade deveré estabelecer forma de controle de tramita¢do do processo de avaliagao.

Art.10. O PGDI, constante do Anexo |, tem a finalidade de subsidiar o processo de avaliacdo e
devera conter essencialmente:

| - a descricdo das metas e atividades a serem cumpridas pelo servidor no periodo em que sera
avaliado, com no minimo dois acompanhamentos;e

Il - os fatores facilitadores e dificultadores do desempenho, incluindo as condi¢des de trabalho
oferecidas ao servidor no érgao ou entidade de exercicio.

81° O formuléario PGDI serd preenchido pela chefia imediata em conjunto com o servidor,
preferencialmente no primeiro més de cada periodo avaliatério, e deverd ser considerado no momento de
preenchimento do Termo de Avaliagéo.

§2° O PGDI devera ser atualizado, sempre que necessario, pela chefia imediata juntamente com

o servidor durante o periodo avaliatério.

Art.11. O formulério Termo de Avaliagcdo devera conter:

| - campo para identificacdo do servidor avaliado e de quem o avaliou, do representante do
sindicato ou dos servidores, que podera ser indicado para acompanhar o processo de ADI;

Il - o instrumento de avaliagéo;

lll - campo para conclusdes e informacdes complementares sobre o desempenho do servidor

avaliado;



IV - campo para sugestdes para melhoria do desempenho do servidor avaliado; e

V - campo para notificacdo do servidor acerca do resultado de sua avaliacdo, que devera ser por
ele assinada.

81° O Termo de Avaliacdo devera ser preenchido pela Comissao de Avaliacdo, se o servidor
estiver ocupando apenas seu cargo de provimento efetivo, ou pela chefia imediata se estiver ocupando cargo de
provimento em comiss&o ou exercendo fun¢éo gratificada.

82° Os Termos de Avaliagdo dos servidores de que tratam os arts. 3°, 6° e 7° sdo os formularios
constantes dos anexos I, lll e IV respectivamente.

Art.12. Na hipétese de recusa do servidor em assinar qualquer documento ou notificacdo do
processo de ADI, a autoridade responsavel devera registrar o fato e colher a assinatura de duas testemunhas
devidamente identificadas.

81° A notificac@o do servidor que estiver ausente no 6rgdo ou entidade de exercicio sera feita
imediatamente apds o seu retorno.

§2° Na impossibilidade da notificacdo do servidor nos termos do 81° e se ndo houver previsdo do
seu retorno, a mesma podera ser realizada por meio de Aviso de Recebimento - AR.

Art.13. Os dados referentes a ADI deverdo ser registrados no Sistema de Avaliagdo de
Desempenho - SISAD, no prazo de até sessenta dias, contatos a partir da data do término do periodo de
preenchimento do Termo de Avaliacéo, salvo prorrogacao por igual periodo expressamente motivada

§1° Cabera a unidade de recursos humanos de cada 6rgéo ou entidade coordenar o registro dos
dados, orientando as chefias imediatas e membros de comisséo.

§2° O acesso ao SISAD sera monitorado de acordo com as permissdes de cada usuario, por meio
de cadastramento pelo administrador de seguranca de cada 6rgao e entidade, mediante senha pessoal.

83° Os 6rgédos e entidades poderéo solicitar a SEPLAG relatdrio de auditoria dos dados lancados
no SISAD.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art.14. Sao competéncias exclusivas da chefia imediata do servidor a ser avaliado:
| - comunicar ao servidor o inicio de sua ADI em cada periodo avaliatorio;
Il - preencher o PGDI juntamente com o servidor e atualiza-lo periodicamente, e

[Il - acompanhar o desempenho do servidor durante o periodo avaliatorio.

Art.15. Sao competéncias das autoridades responséaveis pelo preenchimento do Termo de
Avaliacéo:

| - realizar, se for o caso, entrevista de avaliacdo com cada servidor antes do preenchimento do
Termo de Avaliagdo, devendo seu contetdo constar, de forma resumida, em termo a ser assinado pelo servidor;

Il - considerar, para fins de avaliagdo, todos os elementos constantes do processo de ADI do
servidor avaliado;

Il - preencher o Termo de Avaliagdo considerando as informac8es constantes no PGDI e no termo

de entrevista,



IV - notificar o servidor do resultado da sua avaliacéo;
V - analisar e julgar o pedido de reconsidera¢éo, quando interposto pelo servidor avaliado;
VI - notificar o servidor da deciséo do pedido de reconsideragéo; e

VII - registrar no SISAD os dados referentes a ADI.

Art.16. S&o competéncias da unidade setorial de recursos humanos do 6rgéo ou entidade de
exercicio do servidor:

| - coordenar o processo da ADI no ambito do seu 6rgéo e entidade;

Il - dar conhecimento prévio aos servidores das normas e dos critérios a serem utilizados na ADI;

Il - coordenar o processo de formacao das Comissfes de Avaliacédo e de Recursos;

IV - disponibilizar tempestivamente os formularios;

V - prestar orientacBes e promover treinamentos, sempre que necessario, a Comissdo de
Avaliacao e as chefias imediatas e acompanhar o andamento dos trabalhos;

VI - coordenar o lancamento no SISAD dos dados referentes a ADI, orientando as chefias
imediatas e membros de Comisséo; e

VIl - encaminhar & unidade setorial de recursos humanos do 6rgdo ou entidade de lotacdo do
servidor todos os documentos referentes ao seu processo de ADI, quando do término do ato de disposi¢do ou

adjuncéo.

Art.17. Sdo competéncias da unidade setorial de recursos humanos do 6rgdo ou entidade de
lotac&o do servidor:

| - fornecer, mediante solicitacdo escrita, a autoridade competente para analise dos recursos,
todos os documentos referentes ao processo de ADI, em até dois dias Uteis a contar da data de solicitacao; e

II - arquivar todos os documentos referentes ao processo de ADI do servidor.

Art.18. Sdo competéncias da Comisséo de Recursos:
| - elaborar parecer para fundamentar a decisdo da autoridade maxima no julgamento do recurso
hierarquico; e
Il - notificar o servidor acerca da deciséo do recurso hierarquico.
CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art.19. Os casos omissos serdo analisados e decididos pela SEPLAG, que estabelecera
orientagdes e procedimentos especificos.

Art.20. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art.21. Ficam revogadas:

| - a Resolucdo SEPLAG n.° 15, de 22 de marg¢o de 2004;

Il - a Resolu¢éo SEPLAG n.° 23, de 22 de abril de 2004;

[l - a Resolu¢éo SEPLAG n° 29, de 15 de junho de 2005;

IV - a Resolugdo SEPLAG n.° 32, de 30 de junho de 2005; e

IV - a Resolugcdo SEPLAG n.° 23, de 26 de abril de 2006.

Belo Horizonte, aos 29 de agosto de 2007.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao.



GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO |

PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

01/03
N° de Folhas

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

2. IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo:

Masp/CPF: '

3. PERIODO AVALIATORIO

4. NEGOCIACAO DO DESEMPENHO

METAS/ ATIVIDADES/ TAREFAS E PRAZOS PARA
CUMPRIMENTO

FATORES

ACOMPANHAMENTO EACILITADORES

FATORES
DIFICULTADORES

1° acompanhamento
Obs.

Data__/ /|
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

2° acompanhamento
Obs.

Data_/ /|
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:




METAS/ ATIVIDADES/ TAREFAS E PRAZOS PARA
CUMPRIMENTO

ACOMPANHAMENTO

FATORES
FACILITADORES

FATORES
DIFICULTADORES

1° acompanhamento
Obs.

Data_ / [/
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

2° acompanhamento
Obs.

Data [/ /|
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

METAS/ ATIVIDADES/ TAREFAS E PRAZOS PARA
CUMPRIMENTO

ACOMPANHAMENTO

FATORES
FACILITADORES

FATORES
DIFICULTADORES

1° acompanhamento
Obs.

Data_ / [/
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

2° acompanhamento
Obs.

Data_/ /|
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:




METAS/ ATIVIDADES/ TAREFAS E PRAZOS PARA
CUMPRIMENTO

ACOMPANHAMENTO

FATORES
FACILITADORES

FATORES
DIFICULTADORES

1° acompanhamento
Obs.

Data_ / [/
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

2° acompanhamento
Obs.

Data [/ /|
Assinatura da chefia:
Assinatura do servidor:

5. COMENTARIOS SOBRE O DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO DO SERVIDOR

6. ASSINATURA E DATA

Data: / /

Servidor

Chefia Imediata




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO Il

TERMO DE AVALIACAO

FL 01/05
Ne° de Folhas:

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

2. PERIODO AVALIATORIO

/

3. MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO

Chefia Imediata

Nome:

Cargo:

Masp/CPF: ‘

Unidade de Exercicio:

Membro 2

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

Membro 3

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

Membro 4

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

Membro 5

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

4. REPRESENTANTE DO SINDICATO OU ASSOCIAGAO (OPCIONAL)

Nome:

Cargo:

Masp:

Unidade de Exercicio:

Carteira de Identidade:




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO I

TERMO DE AVALIACAO

FL 02/05
N° de Folhas:

5. INSTRUMENTO DE AVALIAGCAO

Critério

Itens de Descricdo do Desempenho ou Comportamento

Pontos
Atribuidos

Pesos

Total de Pontos
por Critério

| - qualidade do trabalho:

grau de exatidao, correcéo e clareza dos
trabalhos executados

Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e
incorregBes constantemente, mesmo sob orientagao

Seu trabalho é de entendimento razoavel, eventualmente
apresenta erros e incorregdes, sendo necessario orientagées para
corrigi-los.

U [(AWN PR

Seu trabalho é de facil entendimento, raramente apresenta erros e
incorregbes e quase nunca precisa de orientagfes para serem
corrigidos.

Seu trabalho é de excelente entendimento, ndo apresenta erros
nem incorre¢des e ndo ha necessidade de orientagdes.

15

II - produtividade no trabalho:

volume de trabalho executado em
determinado espaco de tempo.

Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos,
prejudicando o seu andamento. N&o sabe lidar com o aumento
inesperado do volume de trabalho.

N
rwnk[Bol o~

Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos
estabelecidos, as vezes prejudicando o seu andamento. Um
aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua
produtividade.

o o

Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos
prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para
atender ao aumento inesperado do volume de trabalho.

E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade
para execugdo e concluséo de trabalhos, mesmo que haja aumento
inesperado do volume de trabalho.

15

Il - iniciativa:

comportamento proativo no ambito de
atuacéo, buscando garantir a eficiéncia e
eficacia na execugéo dos trabalhos.

Tem dificuldade de resolver as situa¢des simples da sua rotina de
trabalho, dependendo constantemente de orientacdes para
solucionad-las. N&o apresenta alternativas para solucionar
problemas ou situag@es inesperados.

B WN P

Busca solucionar apenas situacdes simples da sua rotina de
trabalho, dependendo de orientagbes de como enfrentar as
situagBes mais complexas. Raramente apresenta alternativas para
solucionar problemas ou situagdes inesperados.

o v

Identifica e resolve com facilidade situagGes da rotina de seu
trabalho, simples ou complexas. Frequentemente apresenta
alternativas para solucionar problemas ou situag¢des inesperados.

E seguro e dindmico na forma como enfrenta e soluciona as
situagOes simples e complexas da sua rotina de trabalho. Sempre
apresenta idéias e solucdes alternativas aos mais diversos
problemas ou situag@es inesperados.

1,0

IV - presteza:

disposigao para agir prontamente no
cumprimento das demandas de trabalho.

Nao demonstra disposicdo para executar os trabalhos

prontamente, e ndo apresenta justificativa plausivel.

Raramente demonstra disposi¢do para executar os trabalhos
prontamente.

Freqiientemente
imediato.

tem disposicdo para executar os trabalhos de

Esta sempre pronto e disposto a executar imediatamente o trabalho
que lhe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.

1,0

V - aproveitamento em programa de
capacitagao:

aplicagdo dos conhecimentos adquiridos em
atividades de capacitagdo na realizacéo dos
trabalhos.

N&o procura aplicar os conhecimentos adquiridos em atividades de
capacitacdo na execucao dos trabalhos.

Raramente aplica os conhecimentos adquiridos em programas de
capacitagdo na execucdo dos trabalhos.

Frequentemente aplica os conhecimentos adquiridos nos
programas de capacitagéo na execugédo dos trabalhos.

ON[foOO |~ WN P S‘O ON[fOO|~WNE

Sempre aplica os conhecimentos adquiridos nos cursos de
capacitagdo, agregando novos conhecimentos que aumentem a
qualidade e a agilidade na execugéo dos trabalhos.

=
o ©

1,0

VI - assiduidade:

comparecimento regular e permanéncia no
local de trabalho.

Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem
apresentar justificativa, ndo sendo possivel contar com sua
contribuicdo para a realizagéo das atividades.

Algumas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem
apresentar justificativa, dificultando a realizacéo das atividades.

Quase nunca falta e é encontrado regularmente no local de
trabalho para realizacéo das atividades.

N&o falta e estd sempre presente no local de trabalho para a
realizagdo das atividades.

So|loN|ou|swn e

0,5




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO Il

TERMO DE AVALIACAO

FL 03/05
Ne° de Folhas:

Critério

Itens de Descricdo do Desempenho ou Comportamento

Pontos
Atribuidos

Pesos

Total de Pontos
por Critério

VIl - pontualidade:

observancia do horério de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para
0 cargo ocupado.

Descumpre constantemente o horéario de trabalho e a carga horéaria
definida para o cargo que ocupa. Quase sempre registra atrasos e
saidas antecipadas.

Tem dificuldades para cumprir o horario de trabalho e a carga
horéria definida para o cargo que ocupa. Registra atrasos e saidas
antecipadas com certa frequéncia.

U (AWN PP

Quase sempre cumpre o horério de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. Registra alguns atrasos ou saidas
antecipadas.

© ~

Cumpre rigorosamente o horario de trabalho e a carga horaria
definida para o cargo que ocupa. N&o registra atrasos nem saidas
antecipadas.

=
o ©

0,5

VIII - administragédo do tempo e
tempestividade:

capacidade de cumprir as demandas de
trabalho dentro dos prazos previamente
estabelecidos.

N&o consegue organizar e dividir seu tempo de trabalho,
descumprindo os prazos estabelecidos para a realizagdo de suas
atividades.

N&o tem grande habilidade para organizar e dividir adequadamente
seu tempo de trabalho, descumprindo freqlientemente os prazos
estabelecidos para a realizacéo de suas atividades.

o0 |hWN R

Organiza e divide bem o seu tempo de trabalho, raramente
descumprindo os prazos estabelecidos para a realizagédo de suas
atividades.

00 ~

E extremamente habilidoso para organizar e dividir adequadamente
seu tempo de trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos
para a realizagdo de suas atividades.

=
o ©

1,0

IX - uso adequado dos equipamentos e
instalag6es de servigo:

cuidado e zelo na utilizagédo e conservagéo
dos equipamentos e instalagdes no
exercicio das atividades e tarefas.

N&o é cuidadoso com os equipamentos e instalag¢des, utilizando-os
de forma inadequada e danificando-os. E sempre cobrado em
relacé@o ao uso adequado, conservacdo e manutencao.

B WN P

Raramente é cuidadoso com o0s equipamentos e instalacdes,
utilizando-os muitas vezes de forma inadequada e até mesmo
danificando-os. Precisa ser cobrado, freqlientemente, em relagcdo
ao uso adequado, conservagéo e manutengao.

o o

E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes,
utilizando-os quase sempre de forma adequada, sem danifica-los.
Quase nunca é cobrado em relagdo ao uso adequado,
conservagao e manutencéo.

E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes,
utilizando-os sempre de forma adequada, sem danifica-los. Nunca
precisa ser cobrado em relagdo ao uso adequado, conservagao e
manutencao.

0,5

X - aproveitamento dos recursos e
racionalizagdo de processos:

melhor utilizagdo dos recursos disponiveis,
visando & melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a consecugéo de
resultados eficientes.

N&ao se preocupa em utilizar os materiais de trabalho de forma
adequada, desperdicando-os. N&o apresenta idéias para
simplificar, agilizar ou otimizar os processos de trabalho.

Raramente utiliza os materiais de trabalho de forma adequada,
muitas vezes desperdicando-os. Raramente apresenta idéias para
simplificar, agilizar ou otimizar os processos de trabalho.

o0 |hWN

Utiliza constantemente os materiais de trabalho de forma
adequada, buscando ndo desperdica-los. Frequentemente
apresenta idéias para simplificar, agilizar ou otimizar os processos
de trabalho.

00 ~

Sempre utiliza os materiais de trabalho de forma adequada, sem
desperdic¢a-los e buscando diminuir o consumo. Sempre apresenta
idéias para simplificar, agilizar ou otimizar os processos de
trabalho.

1,0

XI - capacidade de trabalho em equipe:

capacidade de desenvolver as atividades e
tarefas em equipe, valorizando o trabalho
em conjunto na busca de resultados
comuns.

Né&o tem capacidade de relacionamento e interacdo com a equipe,
criando um clima desagradavel de trabalho. Nao aceita sugestdes
dos membros da equipe para diminuir suas dificuldades, nao
agindo de forma a promover a melhoria do desempenho da equipe
na busca de resultados comuns.

A WN P

Tem pouca capacidade de relacionamento e interagdo com a
equipe, ndo se preocupando em manter um bom clima de trabalho.
As vezes aceita sugestdes dos membros da equipe para diminuir
suas dificuldades, quase nunca agindo de forma a promover a
melhoria do desempenho da equipe na busca de resultados
comuns.

[Né)]

Tem boa capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe,
buscando manter um bom clima de trabalho. Aceita sugestdes dos
membros da equipe para diminuir suas dificuldades e busca agir de
forma a promover a melhoria do desempenho da equipe na busca
de resultados comuns.

Tem excelente capacidade de relacionamento e interacdo com a
equipe, sempre mantendo um bom clima de trabalho. N&o
apresenta dificuldades de trabalho em equipe, agindo de forma a
promover a melhoria do desempenho da equipe na busca de
resultados comuns.

0,5

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL




GOVERNO DO ESTADO DE

MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO I

TERMO DE AVALIACAO

FL 04/05
N° de Folhas:

6. CONCLUSOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

7. SUGESTOES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO




GOVERNO DO ESTADO DE

SIGLA DO ANEXO Il
ORGAO/ENTIDADE x
TERMO DE AVALIACAO

MINAS GERAIS AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

FL 05/05
Ne° de Folhas:

8. NOTIFICAGAO AO SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificag&o ao (a) servidor (a)

acerca do resultado da Avaliagao de

Data da Avaliacéo

Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e / /
Pontuacéo alcangada: pontos
9. ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO
Chefia Imediata Membro
Membro Membro
/ /
Membro

10. ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

Estou ciente do resultado de minha Avaliacdo de Desempenho individual.

/ /

Assinatura do Servidor

Data da Notificacéo

11. ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)

Testemunha 1

Testemunha 2

COMPROVANTE DE NOTIFICACAO DO SERVIDOR

Resultado da Avaliacdo de Desempenho Individual

Notificagdo ao (a) servidor (a)

Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre /

/ e

acerca do resultado da Avaliagao de

/ /

Pontuacéo alcangada: pontos

Pontos por critério

Critério

Pontos

| - Qualidade do trabalho

Il - Produtividade no trabalho

11l - Iniciativa

IV - Presteza

V - Aproveitamento em programas de capacita¢ao

VI - Assiduidade

VII - Pontualidade

VIII - Administra¢@o do tempo e tempestividade

IX - Uso adequado dos equipamentos e instalagfes de servi¢co

X - Aproveitamento dos recursos e racionalizagéo de processos

Xl - Capacidade de trabalho em equipe

Total de Pontos

Data da Notificagdo: / /

Assinatura do Responsavel pela Notificagdo e MASP




GOVERNO DO ESTADO DE

MINAS GERAIS AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
SIGLA DO ANEXO Il FL 01/03
ORGAO/ENTIDADE Ne de Folhas:

TERMO DE AVALIACAO

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo: ‘ Masp:

Unidade de Exercicio:

2. IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo: ' ‘ Masp/CPF

Unidade de Exercicio:

3. MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO (QUANDO FOR O CASO)

Nome membro 2: ' Masp:
Nome membro 3: ' Masp:
Nome membro 4: ' Masp:
Nome membro 5: ' Masp:

4. PERIODO AVALIATORIO

/ / a / /

5. INSTRUMENTO DE AVALIAGAO — DIREGAO E CHEFIA

Pontos por

Critério Indicadores de Desempenho Escala: de 1 a 10 pontos Peso Pontos por Indicador critério

Delegacéo de fungdes - Capacidade de distribuir responsabilidade e
autonomia aos membros da equipe na realizacdo de tarefas,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um
deles.
Desenvolvimento de pessoas - Habilidade para identificar e
reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem
trabalha a envolver-se em atividades que promovam a melhoria de
suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e
execucdo do trabalho.
Flexibilidade - Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem
atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando disposicéo,
A interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em
1 - Competéncia | noyos contextos. 0,8
Gerencial Geréncia participativa - Capacidade de gerenciar buscando o
envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de
seus servigos na formulacédo de planos de trabalho, na andlise de
problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos
resultados.
Planejamento - Capacidade de determinar, em fungéo dos objetivos
estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e ages contingenciais.
Tomada de decisdo - Escolha ponderada, segura e inovadora de

alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decis@o empenhando-se na implementacéo da decis&o.

Conhecimento do trabalho - Dominio técnico do seu campo de
atuacdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do 6rgdo ou entidade de
exercicio bem como do Estado.

Eficacia - Realizagéo dos trabalhos e cumprimento das metas dentro
dos prazos estabelecidos.

2 - Competéncia Eficiéncia - Desenvolvimento dos trabalhos e tarefas utilizando da
Técnica melhor forma os recursos financeiros, humanos, materiais e técnicos 0,6
disponiveis.

Qualidade e Produtividade - Volume de trabalho executado com
exatiddo, correcao e clareza dentro dos prazos estabelecidos.

Qualificagdo Profissional - Busca continua de aprendizado e de
novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos.

Comunicacdo - Capacidade de expressar idéias com lbgica e
objetividade, por escrito e oralmente, preocupando-se em verificar o

A entendimento das mensagens transmitidas e recebidas.
3 - Competéncia

Interpessoal Iniciativa - Capacidade de prever oportunidades e ameacas, 0.6
apresentar idéias e sugestdes e agir prontamente, buscando
solucdes para que o trabalho seja realizado dentro dos prazos e com
qualidade.
Assiduidade - Comparecimento regular e permanéncia no local de
trabalho.
4 - Disciplina 0,5

Uso adequado de equipamentos e instalagdes - Cuidado e zelo na
utilizagdo e conservacao de equipamentos e instalagdes no exercicio
das atividades e tarefas.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL




GOVERNO DO ESTADO DE

MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO 1l

TERMO DE AVALIACAO

FL 02/03
Ne° de Folhas:

6. CONCLUSOES E INFORMAGCOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

7. SUGESTOES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

SIGLA DO ANEXO Il FL 03/03

ORGAO/ENTIDADE - Ne de Folhas:
TERMO DE AVALIACAO

8. RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificag&o ao (a) servidor (a) acerca do resultado da Avaliagao de
Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre / / e / /
Pontuacéo alcancada: pontos

9. ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Chefia Imediata Data

10. ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIAGCAO (QUANDO FOR O CASO)

Membro Membro

Membro Membro

11.  ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

Estou ciente do resultado de minha Avaliacdo de Desempenho.

| I
Assinatura do Servidor Data da Notificacéo
12. ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)
Testemunha 1 Testemunha 2

COMPROVANTE DE NOTIFICACAO DO SERVIDOR
RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificag&o ao (&) servidor (a) acerca do resultado da Avaliagcao de
Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatorio compreendido entre / / e / /
Pontuacéo alcancada: pontos

TOTAL DE PONTOS POR CRITERIO

CRITERIO PONTOS

1 - Competéncia Gerencial

2 - Competéncia Técnica

3 - Competéncia Interpessoal

4 - Disciplina

Total de Pontos da Avaliagdo de Desempenho Individual

Data da Notificagdo: / /

Assinatura do Responsavel pela Notificacdo e MASP




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO IV

TERMO DE AVALIACAO

FL 01/03
Ne° de Folhas:

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo: ‘ Masp:
Unidade de Exercicio:

2. IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo: ‘ Masp/CPF: '
Unidade de Exercicio:

3. MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO (QUANDO FOR O CASO)

Nome membro 2: Masp:
Nome membro 3: Masp:
Nome membro 4: Masp:
Nome membro 5: Masp:

4. PERIODO AVALIATORIO

/ / a / /

5. INSTRUMENTO DE AVALIACAO - ASSESSORAMENTO

Critério

Indicadores de Desempenho Escala: de 1 a 10 pontos Peso

Pontos por Indicador

Pontos por
critério

1-
Assessoramento

Atendimento de Demandas - Capacidade de articulagdo para
atender as demandas de trabalho, empenhando-se para tomar as
providéncias necessarias sem necessidade de supervisdo constante
de sua chefia, a qual seré submetido o trabalho executado.

Monitoramento - Capacidade de perceber e identificar os pontos
fortes e fracos da equipe de trabalho, auxiliando a chefia para uma
melhor distribuicédo do trabalho. 08

Planejamento - Capacidade de determinar, em fungéo dos objetivos
estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de
acompanhamento, controle e agdes contingenciais.

Suporte Gerencial - Capacidade de gerar informacdes e dados para
subsidiar a tomada de decis&o.

2 - Competéncia
Técnica

Conhecimento do trabalho - Dominio técnico do seu campo de
atuacdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos do 6rgdo ou entidade bem
como do Estado.

Eficacia - Realizagéo dos trabalhos e cumprimento das metas dentro
dos prazos estabelecidos.

Eficiéncia - Desenvolvimento dos trabalhos e tarefas utilizando da
melhor forma os recursos financeiros, humanos, materiais e técnicos
disponiveis. 0.8

Qualidade e Produtividade - Volume de trabalho executado com
exatiddo, correcdo e clareza dentro dos prazos estabelecidos.

Qualificagdo Profissional - Busca continua de aprendizado e de
novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos.

3 - Competéncia
Interpessoal

Adaptabilidade - Capacidade de se adaptar com facilidade a
situagdes novas e pressdes de trabalho, assimilando rapidamente
mudancas de qualquer natureza, encarando-as com naturalidade e
boa vontade.

Capacidade de trabalho em equipe - Capacidade de desenvolver
trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional
participativa e colaboradora, sabendo integrar as contribuicdes de
cada um, canalizando-as para melhorar consecucéo dos objetivos. 0,4

Comunicagdo - Capacidade de expressar idéias com lbgica e
objetividade, por escrito e oralmente, preocupando-se em verificar o
entendimento das mensagens transmitidas e recebidas.

Iniciativa - Capacidade de prever oportunidades e ameacas,
apresentar idéias e sugestdes e agir prontamente, buscando
solugdes para que o trabalho seja realizado dentro dos prazos e com

4 - Disciplina

Assiduidade - Comparecimento regular e permanéncia no local de
trabalho.

Pontualidade - Observancia do horéario de trabalho e cumprimento da
carga horéria definida para o cargo ocupado. 0,4

Uso adequado de equipamentos e instalagdes - Cuidado e zelo na
utilizagdo e conservacao de equipamentos e instalagdes no exercicio
das atividades e tarefas.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL




GOVERNO DO ESTADO DE

MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO IV

TERMO DE AVALIACAO

FL 02/03
N° de Folhas:

6. CONCLUSOES E INFORMAGOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

7. SUGESTOES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO




GOVERNO DO ESTADO DE
MINAS GERAIS

SIGLA DO
ORGAO/ENTIDADE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
ANEXO IV

TERMO DE AVALIACAO

FL 03/03
Ne° de Folhas:

8. RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificag&o ao (a) servidor (a)

Pontuacéo alcangada:

Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatério compreendido entre /

acerca do resultado da Avaliagao de

e /

/

pontos

9. ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

Chefia Imediata Data
10. ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIA(;AO (QUANDO FOR O CASO)

Membro Membro

Membro Membro

11.  ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAGAO

Estou ciente do resultado de minha Avaliacéo de Desempenho.

Assinatura do Servidor

Data da Notificacéo

12.  ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)

Testemunha 1 Testemunha 2

COMPROVANTE DE NOTIFICAGAO DO SERVIDOR

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Notificag&o ao (a) servidor (a)

Pontuagéo alcancada:

Data da Notificagdo: /

Desempenho Individual, correspondente ao periodo avaliatorio compreendido entre /

acerca do resultado da Avaliagcao de

e /

/

pontos
TOTAL DE PONTOS POR CRITERIO

CRITERIO

Pontos

1 - Assessoramento

2 - Competéncia Técnica

3 - Competéncia Interpessoal

4 - Disciplina

Total de Pontos da Avaliagdo de Desempenho Individual

Assinatura do Responsavel pela Notificacdo e MASP




