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Prefacio

A Cartilha da Avaliacdo de Desempenho € um manual com informacdes
importantes sobre todo o processo de Avaliacdo de Desempenho que é realizado
nas Escolas e nas Superintendéncias Regionais de Ensino de Minas Gerais,
voltado principalmente para o servidor publico efetivo ou o servidor ocupante de
cargo em comissao da Secretaria Estadual de Educagdo. O documento
apresenta de uma forma muito objetiva e clara as etapas deste importante
trabalho gerencial, aborda os formularios, termos, conceitos, prazos, recursos e
fornece uma série de dicas para que o servidor tenha um bom resultado em sua
avaliacdo de desempenho.

A producao desta Cartilha foi feita em conjunto pelas equipes do Setor de
Avaliacdo de Desempenho das Superintendéncias Regionais de Ensino de Juiz
de Fora e de Conselheiro Lafaiete.

NOs esperamos que esta Cartilha possa auxilid-lo a se interessar e a
compreender melhor o processo de Avaliagdo de Desempenho, e principalmente
a usufruir dos beneficios de uma avaliacéo justa e bem realizada, que contribui
para o seu desenvolvimento profissional e pessoal na carreira. Gostariamos
ainda de ressaltar que é muito importante esta interacédo de toda a equipe das
Escolas e Superintendéncia, pois somente aliando uma avaliacéo consciente a
boas praticas de trabalho, temos como resultado um ensino de qualidade.

Boa leitural

Herberth Almeida Custddio e Ana Flavia Aparecida da Silva Vital

Gestores Setoriais de Avaliacdo de Desempenho da SRE de Juiz de Fora e
SRE de Conselheiro Lafaiete

Maio de 2017
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1. O que é a Avaliacao de Desempenho

E um processo avaliativo sistematico e continuo, dividido em etapas ou
periodos na qual a Chefia imediata e Comissdo de avaliacdo analisam o
desempenho de seus servidores, segundo critérios e metas pré-estabelecidas,
atribuindo conceitos e notas ao trabalho dos mesmos. E um dos trabalhos mais
importantes do Gestor e de sua equipe, em que sao analisadas as fraquezas e
limitagbes dos funcionarios, buscando se identificar pontos de melhoria,
necessidade de treinamento ou até, dependendo do caso, remanejamento do
servidor para outras fungées em que poderia render melhor. Por outro lado,
também séo aferidas as boas ac¢des do servidor na execuc¢éo de suas atribui¢cdes
no decorrer do trabalho, com a finalidade de valoriza-lo, identificando
potencialidades, oportunidades e talentos, contribuindo para a constante boa
performance do servidor na Administracdo Publica. Tal processo deve ser visto
pelo servidor como uma oportunidade de crescimento profissional e pessoal,
objetivando sempre bons resultados no servico publico e a harmonia no
ambiente de trabalho. E um processo extremamente Uutil, se aplicado
corretamente.
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1.1. Aimportancia e os beneficios da avaliagao de
desempenho

A avaliacdo de desempenho ndo pode perder o seu crédito na escola ou
na Superintendéncia e nem pode ser encarada como apenas mais um trabalho
a ser executado. Pois este € um processo importante que visa melhorar o
desempenho dos servidores e que tem por fim constituir 0 servigo publico com
uma prestacao de servico de qualidade.

Os seus beneficios estéo relacionados aos seguintes fatores:

v" Promove nao s6 o desenvolvimento do servidor que esta sendo avaliado,
mas também da Chefia imediata que avalia.

v" A chefia imediata acompanha e avalia o trabalho dos servidores, tendo

com isto uma nocéo exata do trabalho executado;

Durante o processo avaliativo, o servidor planeja e revé o seu trabalho;

Com a realizacdo dos acompanhamentos e da avaliagdo, a chefia

imediata valoriza e reconhece o desempenho eficiente dos servidores;

v' Durante o processo de avaliacdo sao identificadas acbes para o
desenvolvimento profissional do servidor;

v Durante o processo podem ser identificadas necessidades de
capacitacao do servidor;

v' O processo de avaliacdo propicia um momento de dialogo entre chefia
imediata e servidor, contribuindo para um melhor relacionamento entre
ambos;

v Durante os acompanhamentos formais, acontece um feedback?! entre a

chefia imediata e o servidor. Este feedback faz com que os avaliados

gueiram investir ainda mais em seu desenvolvimento, melhorando seu
desempenho e trazendo vantagens para o servi¢o publico;

O servidor fica sabendo se esta no caminho certo;

E um método de alinhamento das metas individuais e Institucionais.

Com a avaliacado de desempenho, é evitado o “achismo” e opinides

alheias em relacdo ao trabalho do servidor. O resultado do processo de

avaliacdo € que define como o servico esta sendo desenvolvido;

v" Ao final da avaliagcéo, o servidor pode refletir sobre sua pontuagéo em
cada critério e com isto ele pode pensar em melhorias ou na manutencgao
de suas acdes no trabalho, voltadas para a proxima etapa ou periodo
avaliativo.

v' O processo de avaliagdo contribui para o principio da eficiéncia na
administracéo publica.

AN

AN

1 Feedback é uma palavra que tem origem no idioma inglés, sendo formada pela juncéo dos
termos feed e back. O termo feed pode ser traduzido como “alimentagao/alimentar” e back
como “de volta”. Na avaliacdo de desempenho é entendido como a opinido do chefe que avalia
e analisa o desempenho do servidor afim de contribuir para a melhoria de seu trabalho.
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1.2. Como funciona a avaliacao de desempenho

O processo de avaliacao de desempenho basicamente segue uma ordem
cronoldgica anual e compreende as seguintes etapas:

| — Preenchimento do PGDI, pela chefia imediata juntamente com o servidor no
inicio do ciclo ou etapa de avaliacéo;

Il — Importacdo do PGDI no SISAD, pelo secretario da Comisséo de Avaliacéo;

[l — Realizagdo de dois acompanhamentos formais no PGDI, pela chefia
imediata contando com a presenca do servidor. Onde a chefia realiza o feedback
do trabalho e analisa as entregas acordadas ao longo do ciclo avaliatério para
subsidiar a avaliacdo (geralmente nos meses de julho e outubro,
respectivamente);

IV - Realizacao, se for o caso, de entrevista de avaliacdo antes do preenchimento
do Termo de Avaliagcdo (novembro ou dezembro);

V- Preenchimento do Instrumento de avaliagdo com os critérios de avaliacéo e
respectivos descritores conforme o cargo, pela Comissdo de Avaliacdo de
desempenho da respectiva Unidade de exercicio (novembro ou dezembro);

VI- Preenchimento do Termo de Avaliagao;

VII — Importagao dos dois acompanhamentos, do Instrumento de Avaliagéo e da
entrevista (se for o caso) no SISAD, pelo secretario da Comissao de avaliacdo
de desempenho (novembro até o fim do més de dezembro);

VIII — Notificacdo ao servidor, por escrito, acerca do resultado de sua avaliagao
de desempenho (novembro até o comeco do més de janeiro do proximo ano);

IX — Registro da data de notificacdo do servidor no SISAD (novembro até o
comeco de janeiro do proximo ano);

X — Para finalizar o processo, é realizado um registro em ata de todas as
informacdes do processo avaliativo (numero de servidores avaliados em AED,
AD, servidores nado avaliados, dentre outros).
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1.3. Os Critérios da Avaliacao de Desempenho

Os servidores sao avaliados em critérios de avaliacdo ou competéncias, cada
gual com seus respectivos descritores ou contribuigdes efetivas, com valoracao
maxima de 100 pontos, da seguinte forma:

v Servidores em exercicio nas escolas:

1 — Desenvolvimento profissional, cujo somatério dos descritores totaliza no
maximo 15 pontos;

2 — Relacionamento interpessoal, cujo somatoério dos descritores totaliza no
maximo 15 pontos;

3 —Compromissos profissional e institucional, cujo somatorio dos descritores
totaliza no maximo 20 pontos;

4 — Habilidades técnicas e profissionais, cujo somatério dos descritores
totaliza no maximo 50 pontos.
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v" Servidores em exercicio na SRE:

1 - Foco em resultados, cuja média final das contribuicbes efetivas totaliza no
maximo 100 pontos;

2 —Inovacao, cuja média final das contribui¢cdes efetivas totaliza no maximo 100
pontos;

3 — Trabalho em equipe, cuja média final das contribuicdes efetivas totaliza no
maximo 100 pontos;

4 — Comprometimento profissional, cuja média final das contribuicdes efetivas
totaliza no maximo 100 pontos;

5 — Foco no cliente, cuja média final das contribuicbes efetivas totaliza no
maximo 100 pontos.

2. A Avaliagao Especial de Desempenho (AED)

O Decreto 45.851, de 28 de dezembro de 2011, que regulamenta o
estagio probatorio e a avaliacdo especial de desempenho do servidor publico
civil do Poder Executivo Estadual, determina em seu artigo 7:

“Art . 7° A AED € o processo de acompanhamento sistemético do
desempenho do servidor em periodo de estagio probatério, que tem
por objetivos:

| - apurar a aptiddo do servidor para exercicio do cargo para o qual foi
nomeado;

Il - contribuir para a implementacéo do principio da eficiéncia na
administragdo publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual; e

[l - aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgdos ou entidades
da administracdo publica direta, autarquica e fundacional do Poder
Executivo Estadual.”

Com isto, a avaliacdo Especial de Desempenho é a modalidade de
avaliacdo realizada durante o estagio probatério do servidor recém admitido no
servigo publico, a fim de aferir as capacidades e habilidades do mesmo para o
exercicio do cargo. Também visa oferecer informacfes importantes para que,
quando necessario, o servidor receba treinamento adequado buscando o seu
desenvolvimento e o aprimoramento da qualidade do servigo publico prestado.
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O mesmo Decreto também prevé em seu artigo 19, a duracdo da AED:

“Art. 19. O processo de AED do servidor ndo tera nimero fixo de etapas
e ocorrera da seguinte forma:

| - a primeira etapa iniciard na data de ingresso do servidor e terminara
em 31 de dezembro;

Il - as demais etapas iniciardo em 1° de janeiro e terminardo em 31 de
dezembro; e

lll - a dltima etapa iniciarda em 1° de janeiro e terminara na data de
conclusao do periodo de estagio probatério, com o cumprimento dos
um mil e noventa e cinco dias de efetivo exercicio.”

2.1. O Parecer Conclusivo

O Parecer Conclusivo pode ser considerado o documento mais importante
relativo a avaliacdo de desempenho, ja que atesta a estabilidade ou ndo do
servidor.

Com este documento gerado no SISAD, o servidor pode ser considerado:

I-APTO, quando obtiver o minimo de sessenta por cento de aproveitamento na
média do somatorio dos pontos obtidos em todas as etapas de AED;

I - INAPTO, quando ndo obtiver o minimo de sessenta por cento de
aproveitamento na média do somatério dos pontos obtidos em todas as etapas
de AED;

Il - 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 do
estagio probatdrio;

IV - 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 do
estagio probatorio.
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2.2. O estagio probatdrio e a estabilidade

Os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo (permanente),
que foram aprovados mediante a realizacdo de concurso publico, cumprem o
estagio probatério ao ingressarem em o6rgdos e entidades da administracédo
publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Estadual.

O estégio probatério € o periodo inicial de trabalho com duragédo de 03
anos que visa capacitar, desenvolver e verificar a aptiddo do servidor para o
efetivo desempenho do cargo. E a Avaliagdo de Desempenho sustenta este
objetivo, oferecendo importantes informacfes. Além disto, 0 estagio serve para
determinar ou ndo a estabilidade do servidor publico.

O servidor que cumprir o periodo de estagio probatério (1095 dias de
efetivo exercicio) e obtiver os conceitos apto e frequente no Parecer Conclusivo
(aprovado na AED) sera considerado estavel.

A estabilidade € um direito dos servidores garantido pela Constituicdo de
1988, na qual o servidor s6 € demitido apés um processo administrativo com
direito a ampla defesa.

O objetivo da estabilidade é evitar que funcionarios publicos sejam
demitidos sempre que um novo governante é eleito, proteger os servidores de
represalias em casos que afetem interesses e garantir que a maquina do Estado
funcione de maneira constante.
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2.3. Quando acontece a prorrogacao do estagio
probatdrio?

y P>

-> >

-
Y7

Caso o servidor tenha afastamentos, licencas, férias prémio, férias
regulamentares, recessos ou qualquer interrupcdo do exercicio, superiores a
20% do total de dias de cada uma das etapas do estagio probatério, 0 mesmo é
prorrogado de acordo com a quantidade de dias que ultrapassarem tal taxa (a
excecao refere-se ao Ultimo més de cada etapa e aos ultimos 30 dias da etapa
final, que sé@o considerados como efetivo exercicio). Caso o servidor tenha faltas
injustificadas em qualquer etapa, a prorrogacdo do estagio é automatica
(inclusive no ultimo més de cada etapa ou nos ultimos 30 dias da ultima etapa).

Exemplo:

Um professor entra em exercicio em uma Escola no dia 1° de abril de 2013.
Temos em cada etapa de AED, os seguintes dias de ndo exercicio:
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e Primeira etapa de AED (01/04/2013 a 31/12/2013):

Més Afastamentos | Recessos Férias Faltas
Abril
Maio 01
Junho 30
Julho 10
Agosto 02
Setembro
Outubro 05
Novembro
Dezembro
Total 30 18 0 0
e Segunda etapa de AED (01/01/2014 a 31/12/2014):
Més Afastamentos | Recessos Férias Faltas
Janeiro 30
Fevereiro
Marco 01
Abril 30
Maio 31
Junho 12
Julho 09
Agosto
Setembro
Outubro 05
Novembro
Dezembro
Total 61 27 30
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e Terceira etapa de AED (01/01/2015 a 31/12/2015)

Més Afastamentos | Recessos Férias Faltas

Janeiro 30

Fevereiro 04

Marco 31

Abril 30

Maio

Junho 01

Julho 11

Agosto

Setembro

Outubro 04

Novembro

Dezembro

Total 61 20 30 0

e Quarta etapa de AED (01/01/2016 a 23/06/2016):

Més Afastamentos | Recessos Férias Faltas
Janeiro 30

Fevereiro 02

Marco

Abril 01

Maio 01

Junho 02
Total 00 04 30 02

e Compilando os dados, temos a seguinte tabela:

Inicio da | Final da Afasta- | Recesso | Férias | Falta
etapa etapa mento | escolar

01/04/13 | 31/12/13 30 18 0 0
01/01/14 | 31/12/14 61 27 30 0
01/01/15 | 31/12/15 61 20 30 0
01/01/16 | 23/06/16 0 04 30 2
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Podemos concluir que a principio o estagio probatério iniciado em
01/04/2013, teria seu término em 30/03/2016. Porém, observando a legislacao
que trata do assunto (Decreto 45.851) e considerando os dias de ndo exercicio
do servidor em cada etapa de AED, tal estdgio probatério foi prorrogado e
concluido em 23/06/2016.

2.4. Situacdes relativas a avaliagao de desempenho e
infrequéncia em que o servidor publico efetivo pode ser
exonerado ou demitido

v' Durante o Estagio probatoério:

O Decreto 45.851, de 28 de dezembro de 2011, determina em seu artigo 38:

“Art . 38 . Sera exonerado o servidor que obtiver o conceito inapto ou
infrequente.

Paragrafo Gnico . O servidor a quem for atribuido o conceito
infrequente, registrado em Parecer Conclusivo, sera exonerado do seu
cargo efetivo, ainda que nao tenha sido concluida a etapa de AED.”

Com isto, poderéa ser exonerado apds processo administrativo com direito
a defesa, o servidor publico efetivo que ndo obteve o minimo de 60% de
aproveitamento na média do somatério dos pontos obtidos em todas as etapas
da avaliacdo especial de desempenho (considerado inapto no Parecer
Conclusivo) ou que teve mais de 5% de faltas injustificadas em alguma etapa de
AED, durante o estagio probatério.
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v ApOs o término do Estagio probatério:

A lei 869, de 6 de Julho de 1952, que dispbe sobre o Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais, determina em seus
incisos Il e V, do artigo 249:

“Art. 249. A pena de demissao sera aplicada ao servidor que:

T...] I — Caso o servidor j4 estavel incorrer em abandono de cargo ou
fungdo publica pelo ndo comparecimento ao servico sem causa
justificada por mais de trinta dias consecutivos ou mais de noventa dias
ndo consecutivos em um ano. [...]

[...] V—Caso o servidor ja estavel receba em avaliagdo de desempenho
individual:

a) dois conceitos sucessivos de desempenho insatisfatério;

b) trés conceitos interpolados de desempenho insatisfatorio em cinco
avaliagbes consecutivas; ou

) quatro conceitos interpolados de desempenho insatisfatério em dez
avaliagbes consecutivas.”

Com isto, temos que mesmo o servidor que ja adquiriu a estabilidade
ainda pode ser demitido, caso tenha a quantidade de faltas injustificadas
conforme explicitado ou caso receba na Avaliacdo de Desempenho Individual
(ADI) a quantidade de conceitos insatisfatorios descritos.

E importante ressaltar novamente que em todos 0s casos s&o instaurados
processos administrativos, na qual ao servidor é oportunizado o direito a ampla
defesa e ao contraditorio.
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3. A Evolucao na Carreira e a Avaliacao de
Desempenho

Lo N o}

//ﬂ.

v' Progressao

Apoés a concluséo do estagio probatério, com o cumprimento dos 1095 dias
de efetivo exercicio no cargo e tendo sido aprovado na AED (considerado apto
e frequente no Parecer Conclusivo), o servidor terd sua primeira progressao.
Sendo posicionado no segundo grau do nivel de ingresso na carreira (sera
posicionado no grau B).

Posteriormente, 0 mesmo devera cumprir o intersticio de dois anos de efetivo
exercicio no mesmo grau e ter duas avaliacbes periddicas de desempenho
individual satisfatérias a partir da data da progressao anterior, para continuar
progredindo na carreira.
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v Promocao (regra geral)

Em relacdo a promocéo, o servidor deve:

e Encontrar-se em efetivo exercicio do cargo,

e Ter cumprido intersticio de cinco anos de efetivo exercicio no mesmo
nivel do cargo,

e Ter recebido cinco avaliagfes periddicas de desempenho individual
satisfatorias, desde o ultimo ato de posicionamento, reposicionamento
Ou promogao na carreira.

e Comprovar a escolaridade minima exigida para o nivel do cargo ao qual
pretende ser promovido.

SERVIDORES QUE ENTRARAM EM EXERCICIO A PARTIR DE 12 DE JANEIRO
DE 2008:

Terdo o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio contados a partir da
data em que entraram no exercicio do cargo, apés nhomeacao e posse. Ou seja,
o tempo de efetivo exercicio ira considerar o periodo do estagio probatorio.
Neste caso, os resultados das avaliacbes de desempenho, para fins deste
procedimento, serdo o "Parecer Conclusivo" satisfatorio (conceitos Apto e
Frequente) na Avaliacdo Especial de Desempenho (AED), referente ao Estagio
Probatorio, e o resultado satisfatério em duas Avaliacbes de Desempenho
Individual (ADI).

Assim sendo, 0s servidores que entraram em exercicio a partir de 1° de
janeiro de 2008 deveréo:

. encontrar-se em efetivo exercicio;
. ter cumprido o intersticio de cinco anos de efetivo exercicio
no mesmo nivel, considerando o estagio probatdrio;

. ter recebido resultado satisfatorio (conceitos APTO e
FREQUENTE) no Parecer Conclusivo da AED e dois resultados
satisfatorios (nota igual ou superior a 70) na ADI,

. comprovar a titulagdo minima exigida.
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4. A Avaliacao de Desempenho Individual (ADI)

O decreto 44.559, de 29 de Junho de 2007, que regulamenta a Avaliacao
de Desempenho Individual do servidor publico civil estavel do Poder Executivo
Estadual, determina em seu artigo 2:

“Art. 2° - A ADI é o processo sistematico e continuo de
acompanhamento e afericdo do desempenho do servidor e tem por
objetivos:

| - valorizar e reconhecer o desempenho eficiente do servidor;

Il - identificar acdes para o desenvolvimento profissional do servidor;
[l - aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgéos e entidades do
Poder Executivo Estadual, contribuindo para a implementa¢éo do
principio da eficiéncia na Administracao Publica; e

IV - ser instrumento de alinhamento das metas individuais com as
institucionais.”

Com a aprovacdo na Avaliacdo especial de Desempenho e com a
conclusao do estagio probatorio, o servidor adquire a estabilidade e passa a ser
avaliado continuamente em um processo denominado de Avaliacdo de
desempenho individual (ADI). Tal modalidade de avaliacdo busca valorizar o
trabalho do servidor, contribuindo para o seu desenvolvimento profissional e
Institucional.

O mesmo Decreto prevé em seu artigo 3, a periodicidade da ADI:

“Art. 3° - A ADI terd periodicidade anual e o periodo avaliatério
ocorrera de 1° de janeiro a 31 de dezembro.”

Portanto, a principio, a ADI tem periodicidade anual e o periodo avaliatério
ocorrera de 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada ano. A excecdo esta
relacionada a primeira etapa da ADI dos servidores que concluem o estagio
probatorio no decorrer de determinado ano.

Exemplo: Servidor conclui o estagio probatério em 08 de maio de 2017. A
sua primeira etapa de ADI comeca em 09 de maio de 2017 e termina em 31 de
dezembro de 2017.
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5. A avaliacdo de desempenho dos servidores que
ocupam Cargo Comissionado, Funcao de Confianca e
Funcao Gratificada

Os servidores efetivos que ocupam Cargo em Comissao ou Funcdo de
Confianca ou Funcdo Gratificada ou mesmo os servidores que ocupam
exclusivamente Cargo em Comissdo, também ficam sujeitos a avaliacdo de
desempenho.

v' Servidores que ocupam exclusivamente Cargo em Comissao:

Sé&o avaliados em ADI pela respectiva Comissdo de avaliacdo da Unidade
de Exercicio. A excecao se refere aos Diretores designados de Escolas que ndo
sao avaliados e aos gestores da SRE que sao avaliados pela ADGP.

v' Servidores efetivos que ocupam Cargo em Comisséao, funcao de
Confianca ou funcéo gratificada:

Sédo avaliados em AED ou ADI, e o processo de avaliacdo € referente ao
cargo em Comisséo ou fungdo de confianca ou fungdo gratificada, porém o
resultado é vinculado ao cargo efetivo. No caso de Diretor de Escola que tenha
dois cargos efetivos, a nota também fica vinculada aos dois cargos efetivos. E
importante frisar também que tal servidor efetivo tem assegurada a sua evolugéo
na carreira em todos 0s casos.

v Gestores das SREs:

Ficam sujeitos a ADGP (Avaliagcdo de Desempenho do Gestor Publico). A
metodologia de tal avaliagcdo consiste basicamente em um processo que relne
as seguintes notas:

1. autoavaliacdo do Gestor Publico(que corresponde a 25% da pontuacéo
maxima);

2. meédia da avaliacdo da equipe de trabalho subordinada ( que corresponde
a 25% da pontuagcdo maxima);

3. avaliagdo da chefia imediata (que corresponde a 50% da pontuagéo
maxima).
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6. A importancia do acompanhamento do servidor
durante a avaliacdao de desempenho

A chefia imediata deve acompanhar constantemente o trabalho do
servidor. Porém, de acordo com o cronograma da avaliacdo de desempenho,
existem anualmente dois acompanhamentos formais que s&o realizados pela
chefia imediata com a presenca do servidor e que sao registrados no PGDI.

Durante os acompanhamentos formais, a Chefia imediata verifica se as
metas e acdes acordadas no inicio da etapa ou periodo avaliativo foram
alcancadas e executadas, respectivamente. Este feedback, esta analise do que
foi acordado faz com que os servidores queiram investir ainda mais em seu
desenvolvimento, melhorando seu desempenho, trazendo consequentemente
vantagens para o servico publico. E importante acrescentar que neste momento
de dialogo, os servidores devem compreender as expectativas do Gestor, devem
tirar davidas, devem estar abertos principalmente para ouvir, devem querer
saber se estdo no caminho certo, devem comunicar como estéo se saindo no dia
a dia do trabalho e deve sugerir também quais as mudancas necessarias, tanto
no comportamento e atitudes, quanto nas habilidades ou conhecimentos, séo
necessarias para o bom andamento do trabalho. Enfim, este importante
momento do processo € também uma oportunidade de crescimento profissional
e pessoal para todos os envolvidos

Vocé& também poderid
utilizar recursos e
materiais pedagdégicos
variados.

Vou utilizar videos e
jogos pedagdgicos.
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6.1. Dez dicas para se sair bem nos
acompanhamentos formais com a chefia imediata

Segundo o Cronograma da Avaliacdo de Desempenho, acontecem
durante o ano dois acompanhamentos formais do trabalho do servidor,
realizados pela chefia imediata.

Temos a seguir algumas dicas que podem auxilia-lo neste importante
momento do processo:

1. Nao se sinta inseguro na hora do acompanhamento. Nem sempre é facil
participar de um acompanhamento do trabalho com o chefe, mas o “frio
na barriga” e o nervosismo em nada ira ajuda-lo. Por isso, procure ter uma
postura positiva e segura para participar deste importante momento do
ciclo de avaliacao;

2. Tenha uma relacdo de confianca e respeito com seu chefe. Nao somente
durante o dia a dia, mas principalmente no momento dos
acompanhamentos a confianca e o respeito sao primordiais para uma boa
relacdo e para que o repasse ou troca de informagdes relacionadas ao
trabalho seja efetivo;

3. Mantenha a ética no momento dos acompanhamentos. Demonstre sua
confianga e interesse em receber orientacdes e em comunicar suas
“entregas acordadas” ao chefe;

4. N&o confunda desabafo de emocdes e sentimentos com a resposta do
desenvolvimento do seu trabalho. Seja profissional;

5. Ouca seu chefe com atencédo e respeito, mesmo que a principio discorde
de suas opinides;

6. Se receber uma andlise positiva do seu trabalho, mantenha seu foco
nestas agdes profissionais satisfatorias;

7. Se receber uma analise negativa do seu trabalho, aceite-a. Entenda que
a critica pode ser encarada como uma possibilidade de crescimento e
evolucao no servigo;

8. Se receber uma andlise injusta do seu trabalho, tente analisar os fatos
para que sua contra argumentagdo seja decisiva para reverter este
quadro;

9. Tome cuidado com conclusdes precipitadas. Por isso, sempre que surgir
alguma questdo ou duvida, ndo hesite em tentar esclarecé-la;

10.Verifigue se compreendeu com clareza o que l|he foi colocado, e
comprometa-se a refletir e rever o que for necessério.




Cartilha da Avaliacdo de Desempenho

7.0 tempo minimo de efetivo exercicio necessario
para que o servidor seja avaliado

Para ser avaliado o servidor devera possuir na etapa de AED ou no
periodo avaliatério de ADI, no minimo, cento e cinquenta dias de efetivo
exercicio.

Caso néo tenha esse minimo de dias de efetivo exercicio, o servidor ndo
€ avaliado e recebe o Atestado de ndo avaliacdo ou Atestado de atribuicdo de
70 pontos, conforme o caso. Tal documento é assinado pela Direcdo e €
arquivado na pasta de Avaliacdo de Desempenho do mesmo.

Em cada etapa de AED ou periodo de ADI, a contagem dos dias de efetivo
exercicio € encerrada em 30 de novembro do respectivo ano, excetuando se a
Ultima etapa de AED na qual a contagem & finalizada no ultimo dia da mesma,
quando o servidor completa 1095 dias de efetivo exercicio no cargo.

8. A entrevista na Avaliacao de Desempenho

A entrevista € um importante recurso que auxilia a Chefia imediata e a
Comissao de Avaliacdo a conhecer melhor o trabalho do servidor. J& que através
das respostas as perguntas, o servidor tem a oportunidade de expor informacdes
relevantes sobre o seu trabalho.

A realizagdo da entrevista antes do preenchimento do Instrumento de
Avaliacdo pela Comisséo de avaliacdo de desempenho fica a critério da Chefia
imediata ou Comissao, exceto quando houver a manifestacdo do servidor e deve
ser escrita.
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9. Quem faz a avaliacao de desempenho?

Uma Comissao de avaliacdo de desempenho com representatividade
paritaria € instituida na Unidade de exercicio do servidor, com a presenca
obrigatéria da Chefia imediata e mais 3 membros titulares (um membro é
indicado pelo chefe ou pelo colegiado escolar e os outros dois membros sdo
indicados pelos servidores avaliados) a fim de avaliar no final do periodo de ADI
ou etapa de AED, o servidor. Ainda existe a presenca de no minimo um membro
suplente para compor a Comisséo no caso de falta de algum membro titular e
para participar da avaliacdo dos proprios membros que compdem a Comissao
de avaliacdo. A nota € dada de acordo com cada critério e seus respectivos
descritores ou competéncia com suas contribuicdes efetivas, referentes ao cargo
do servidor avaliado e € atribuida segundo o consenso dos membros da
Comisséo ou através de uma média aritmética, da forma mais imparcial possivel.

10. Como se da a avaliacao de desempenho quando o

servidor tem sua remocao ou mudanca de lotagao

Caso ocorra remogédo ou mudanca de lotacdo do servidor para outra
Unidade de exercicio, a avaliacédo sera realizada pela Comissao de Avaliacéo de
Desempenho em que o servidor estiver em exercicio na data prevista para
avaliacdo. Com isto, a pasta de avaliacdo deve ser protocolizada na SRE
juntamente com o relatério intermediario para embasamento dos trabalhos da
nova Comissao de avaliacdo. E um novo PGDI deve ser elaborado pelo servidor
de acordo com as novas metas e tarefas a serem realizadas. A Comissao avalia
o servidor de acordo com o conhecimento que tem do trabalho do mesmo, com
o relatorio intermediario e os PGDIs elaboraborados.

11. O que é o PGDI?

PGDI (Plano de Gestdo de Desenvolvimento Individual) € o plano de
trabalho do servidor que deve ser elaborado em conjunto com a Chefia imediata
no inicio do periodo avaliatorio.

E um dos principais documentos que compdem o processo avaliativo,
sendo de grande importancia ndo sO para o registro das metas e a¢bes do
servidor durante a etapa ou periodo de avaliagdo, mas também para que a
Comisséo de Avaliacdo tenha uma base de informagbes sobre o trabalho
desenvolvido pelo servidor.



Cartilha da Avaliacdo de Desempenho

7

Por isso é necessério reflexdo, planejamento e bastante clareza no

momento da elaboracdo do mesmo para que juntamente com O
acompanhamento consciente, a qualidade do processo de avaliacdo seja
satisfatoria.

Dicas para uma boa elaboracdo do PGDI:

v

Elabore suas metas e acfes de trabalho de acordo com o propédsito do
seu servico. E importante fazer um levantamento e analisar de forma
significativa a relevancia destes pontos, relacionando os com as metas
da Unidade e de seu Projeto Politico Pedagdgico;

Na elaboracdo das metas, pense naquilo que pretende fazer, como
pretende fazer, e em que data pretende terminar. Com este planejamento
extremamente necessario, o servidor mantém o acompanhamento de
seus objetivos e do progresso destes.

Elabore metas alcancaveis para determinado periodo. E importante
lembrar que no PGDI sé devem ser registrados 0S coOmpromissos
assumidos e firmados para um determinado ciclo avaliatorio pelo servidor
com a chefia imediata e que podem ser realizados. Por isso, pense bem
se determinado trabalho ou projeto pode ficar pronto no tempo previsto
com os recursos disponiveis;

Elabore metas especificas. Pense em trabalhos e em projetos
especificos, evite generalizacdes e abstracdes na construcdo do PGDI;
Ao elaborar suas metas e acdes, pense no contexto da sua Unidade de
exercicio. E importante refletir sobre a situac&o, sobre as dificuldades e
problemas que existem, sobre a necessidade de se fazer um
levantamento de um “diagndstico”, e com ele, comecar a definir o tipo de
trabalho que deve ser feito em consonancia com as metas institucionais
planejadas pela SEE;

N&o exagere no numero de metas de trabalho em seu PGDI. O nimero
elevado de metas podera sobrecarregar e inviabilizar a execucédo do
trabalho planejado;

O PGDI pode ser atualizado de acordo com as necessidades. Com isto,
novas entregas podem ser inseridas, assim como outras podem ser
retiradas durante os acompanhamentos;

Se achar necessario, descreva no PGDI as condicbes de trabalho
oferecidas na sua Unidade de exercicio. Tais condicbes devem ser
levadas em consideracao pela Comissao de avaliacdo para a atribuicéo
de sua nota.
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12. A Pasta de Avaliagao de Desempenho

Todos os documentos referentes a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores sdo arquivados em pastas na respectiva Unidade de exercicio. A
montagem de tais pastas também segue a ordem cronoldgica estabelecida e os
seguintes documentos referentes a cada etapa ou Ciclo avaliatério compdem a
mesma:

Servidores em exercicio nas escolas:

v" PGDI (anexo | da Res. SEPLAG/ SEE n° 7110/2009);

v' Termo de avaliacdo — anexo Il (ADI) da Res. SEPLAG/ SEE n°
7110/2009 (entrevista) ou anexo lll (AED);

v Instrumento de Avaliacao;

v' Termo de avaliacao (notas) — anexo Il (ADI) da Res. SEPLAG/ SEE

n°7110/2009 ou anexo Il (AED);

Servidores em exercicio na SRE:

v" PGDI competéncias (anexo | da Res. SEPLAG n°01/2013);
v' Instrumento de avaliacdo — Competéncias (anexo Il da Res.
SEPLAG n°01/2013)

13. O SISAD

O SISAD (Sistema Informatizado de Avaliagdo de Desempenho) é um
sistema eletrénico com informacfes da avaliacdo dos servidores publicos
efetivos ou que ocupam cargos Comissionados do Estado de Minas Gerais. As
Escolas inserem e importam todos os documentos que compdem 0 processo
durante o ciclo avaliativo e o préprio servidor também pode acessa-lo para
acompanhar a sua avaliacdo. Para isto, basta acessar o0 site
www.sisad.mg.gov.br e seguir as instru¢fes constantes em um passo a passo
que encontra se disponivel no site da SRE de Juiz de Fora.



http://www.sisad.mg.gov.br/
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14. Sobre os Recursos

Caso o servidor ndo concorde com sua nota na Avaliacdo de desempenho
ou com o conceito de “infrequente” registrado no Parecer Conclusivo, 0 mesmo
tem direito a defesa em duas instancias recursais.

| — Pedido de Reconsideracéo, primeira instancia,
Il — Recurso ou Recurso Hierarquico, segunda instancia.

Pedido de reconsideracao

A interposicédo de pedido de reconsideragéo pelo servidor que encontra
se em estagio probatorio ou que ja é estavel, contra o resultado de sua avaliacéo,
ao final de cada etapa ou periodo avaliatério, deve ser dirigido & Comissao de
Avaliacdo em até dez dias, contados a partir da notificacdo do resultado. A partir
do recebimento do pedido, a respectiva Comissao de avaliagao tem 20 dias para
julgar o pedido e mais 20 dias para notificar o servidor sobre a decisao de
deferimento ou indeferimento do mesmo, nos casos de AED. J& nos casos de
ADI, os prazos séo de 10 dias para julgamento e 10 dias para notificacdo. Sendo
aceito o pedido, o resultado do pedido de reconsideracéo é gerido no SISAD.

Recurso ou recurso hierarquico

Caso a respectiva Comissdo de Avaliacdo da Unidade de exercicio do
servidor mantenha a nota indeferindo o pedido de reconsideracdo do mesmo,
este pode entrar com o Recurso ou Recurso hierarquico.

Recurso do servidor que encontra se em estagio probatorio:

| — Recurso contra a pontuacao obtida apds cada etapa de AED:

O servidor deve protocolar na SRE, em até dez dias apés a notificacdo da
resposta do pedido de reconsideracdo, o formulario de pedido de Recurso
juntamente com toda documentacéo que julgar necessaria para 0 embasamento
de suas afirmagfes e também a cépia de toda a documentacéo da avaliagéo de
desempenho da respectiva etapa de AED.

A Comisséao de recursos da SRE analisa o recurso e elabora um Parecer para
fundamentar a decisdo da Superintendente. A Superintendente tem até vinte
dias, contados a partir do recebimento do recurso, para realizar o julgamento do
mesmo. E por fim, a Comissao de recursos notifica o servidor sobre o resultado
de seu recurso em até vinte dias contados do término do prazo do julgamento.
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Il — Recurso contra o conceito Inapto ou infrequente:

Caso o0 servidor decida entrar com 0 recurso referente ao seu processo
administrativo de infrequéncia ou inaptidao no estagio probatério, o mesmo deve
protocolar na SRE, em até dez dias ap0s a notificacdo do resultado registrado
no Parecer Conclusivo, o formulério de pedido de Recurso juntamente com toda
a documentacdo que julgar necessaria para 0 embasamento de suas
afirmacoes.

A Comissao de recursos da SRE analisa a documentacéao referente ao processo
administrativo atestando a regularidade e validade do mesmo e encaminha toda
a documentacédo para a Comissao permanente de recursos da Unidade Central.
A Comissao permanente de recursos da Unidade central analisa o processo e
emite um Parecer para fundamentar a decisédo da Secretaria de Educacéao. Esta
tem 90 dias para o julgamento do mesmo, contados a partir de seu recebimento.
E por fim o servidor € notificado sobre a decisdo do recurso em até 20 dias
contados apos o prazo estabelecido para julgamento.

Recurso hierarquico de servidores ja estaveis (ADI):

O servidor deve protocolar na SRE, em até dez dias apdés a notificacdo da
resposta do pedido de reconsideracdo, o formulario de pedido de Recurso
juntamente com toda documentacédo que julgar necessaria para o embasamento
de suas afirmacdes e também toda a documentacdo da avaliacdo de
desempenho da respectiva etapa de ADI.

A Comissao de recursos da SRE analisa o processo de avaliacdo e 0 recurso
atestando a legalidade e regularidade do mesmo e envia a documentacao para
a Comissdo permanente de recursos da Unidade Central. A Comissdo
permanente de recursos da Unidade central analisa o processo e emite um
Parecer para fundamentar a decisdo da Secretaria de Educacgéo. Esta tem 20
dias para o julgamento do mesmo, contados a partir de seu recebimento. E por
fim o servidor é notificado sobre a decisdo do recurso em até 10 dias contados
apos o prazo estabelecido para julgamento.
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1 - Servidor publico efetivo e em ajustamento funcional é avaliado?

Caso o servidor efetivo esteja em ajustamento funcional nos termos da
legislacdo vigente, a realizacdo da Avaliacdo Especial de Desempenho ou
Avaliacao de Desempenho Individual acontecera normalmente e a Comissao de
avaliacdo de desempenho devera considerar as novas atribuicées do mesmo.

2— Professor designado é avaliado?

N&o. Sao avaliados os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo em
periodo de estagio probatério ou jA estdveis e 0s servidores que estejam
ocupando cargo comissionado.

3—- Para que seré utilizada a Avaliacédo Especial de Desempenho?

A Avaliacdo Especial de Desempenho sera utilizada para conferir estabilidade
ao servidor publico considerado apto e frequente ao final do estagio probatoério
ou exonerar o servidor considerado inapto ou infrequente.

4 — Quem avalia os servidores?

Os servidores efetivos e 0s que ocupam cargo comissionado séo avaliados por
uma Comissao de Avaliacdo de Desempenho composta pelo presidente (chefia
imediata), trés membros titulares e no minimo um suplente. A representatividade
€ paritaria: o presidente ou o Colegiado Escolar indica um membro titular e os
outros dois membros titulares s&o indicados pelos servidores avaliados.
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5 - Um servidor efetivo se afasta do servi¢go devido a uma licenca médica.
Ele é avaliado?

Caso ele se afaste do servi¢o devido a uma licenca médica, mas tenha durante
a etapa de AED ou periodo de ADI, o minimo de 150 dias de efetivo exercicio,
ele é avaliado normalmente. Caso ndo tenha o minimo de 150 dias de efetivo
exercicio, ele ndo é avaliado e recebe o0 atestado de ndo avaliacéo.

6 — Havera opcao para participar da Avaliagcdo de Desempenho?

Ndo. A Avaliacdo Especial de Desempenho € obrigatéria para todos os
servidores efetivos que encontram se em estagio probatorio e a Avaliacdo de
Desempenho Individual também € obrigatoria para todos os servidores efetivos
ja estaveis ou que ocupem somente cargo comissionado.

7 -0 que ocorre com o servidor que muda de lotacdo ou que é removido?

Primeiramente ele deve elaborar um novo PGDI com sua chefia imediata,
tracando suas metas e objetivos para o seu trabalho. A Unidade de exercicio de
origem deve enviar para a sua nova Unidade de exercicio ou deve protocolar na
SRE a sua Pasta de Avaliacdo de Desempenho juntamente com o relatorio
intermediario para subsidiar os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo. E a
Comissao de Avaliacdo da atual Unidade de exercicio do servidor realizar seus
trabalhos analisando os PGDIs, o relatorio intermediério e o trabalho realizado
pelo servidor na respectiva etapa de AED ou periodo avaliativo de ADI.

8 — O servidor deve ser notificado sobre o resultado de sua avaliacdo de
desempenho em até quantos dias apds o término do preenchimento do
Termo de Avaliacédo?

O servidor deve ser notificado, por escrito, em até 20 dias sobre o resultado de
sua Avaliacdo de Desempenho.

9 — O servidor pode ter acesso a documentacéo referente a avaliacdo de
desempenho?

bY

O servidor pode ter acesso a toda documentagédo referente a avaliagdo de
desempenho (que fica arquivada em pasta) e também pode consultar todos os
seus dados constantes no SISAD.
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10 - Qual o periodo do estagio probatorio? Quantas sdo as etapas de
avaliacdo durante a AED?

A principio, o estagio probatério do servidor tem duracédo de 03 anos (1095 dias
de efetivo exercicio). E geralmente sdo quatro as etapas de avaliagcdo em AED.
A primeira etapa comeca no primeiro dia de exercicio do servidor e vai até 31 de
Dezembro, as demais etapas comecam 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.

11- Quem é responsavel por gerar o Parecer Conclusivo apos o término da
Avaliacao Especial de Desempenho (AED)?

A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho deve elaborar o Parecer Conclusivo,
no prazo maximo de 30 dias contados do término da ultima etapa de AED.

12- Servidor recebeu uma nota insatisfatéria na AED. Ele perde o direito a
progressao apés o término do estagio probatério?

Ele ndo perde o direito a progressdo. Para fins de progressédo apds o estagio
probatorio, o servidor tem que ser considerado APTO ao final da AED. Ou seja,
ele tem que conseguir o minimo de 60 pontos na média das notas das etapas de
avaliacdo da AED.

13 — Servidor recebeu uma nota insatisfatoria na AED. Esta nota interfere
na sua promocao por escolaridade?

O servidor precisa ter o conceito “apto” em seu Parecer Conclusivo para fins de
promocdo na carreira. Portanto, a média das notas das etapas deve ser no
minimo de 60 pontos. Posteriormente ele precisa de mais duas avaliacdes
satisfatorias, além de outros requisitos ja descritos na Cartilha.

14— Servidor recebeu uma nota insatisfatéria em ADI. Esta nota interfere na
progressao ou promoc¢ao?

No caso de avaliacao insatisfatoria o servidor ndo perde o direito a progressao e
a promocao. Ele obtera tais beneficios a partir do momento em que conseguir a
quantidade de avaliacdes de desempenho satisfatorias: duas na progressao e
cinco na promocao.



Cartilha da Avaliacdo de Desempenho

15 - De quanto é o aumento no vencimento basico com a progresséo?

A progressao implica aumento de 2,5% no vencimento basico do servidor.

16 — Pode haver aproveitamento de tempo de servico em outro cargo para
progressao e promogao?

O servidor ndo pode aproveitar o tempo no cargo anterior para ter progressées
e promocdes na carreira. Ressalta-se que o tempo de efetivo exercicio pode ser
averbado para fins de aposentadoria.

17 — Servidor ja foi exonerado de um cargo. Este tempo de exercicio
trabalhado é contabilizado para fins de avaliagcdo de desempenho de um
outro cargo que ele venha a assumir?

Ndo. Sé serd considerado para fins de avaliacdo de desempenho, o efetivo
exercicio relativo ao cargo atual que o servidor ocupa, ap0s a aprovacao em
concurso publico.

18- Onde o servidor pode acompanhar a sua avaliacdo de desempenho?

O servidor pode acompanhar sua avaliagdo de desempenho, acessando o
Sistema de Avaliacdo de Desempenho — SISAD (www.sisad.mg.gov.br),
basicamente preenchendo os campos MASP e Senha (a mesma utilizada no
Portal do Servidor).

19 - Faltas por motivo de paralisacdo ou greve prorrogam o0 estagio
probatério do servidor publico? Estas sdo contabilizadas para fins de
célculo de infrequéncia?

O direito de greve, é constitucionalmente amparado a qualquer servidor publico,
seja efetivo ou em estagio probatorio. Com isto, estas faltas ndo sé&o
consideradas injustificadas, e consequentemente n&o interferem na prorrogacéo
do estagio probatério do servidor e também n&o sédo contabilizadas para efeito
do célculo de infrequéncia.


http://www.sisad.mg.gov.br/
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20— Servidor que encontra se em estagio probatorio e que exerce um cargo
de provimento em Comissao ou funcdo de Confianca recebe uma nota
inferior a 60 pontos em determinada etapa de AED. Ele pode ser exonerado
do Cargo em Comisséao ou funcdo de Confianca?

Sim. O servidor € exonerado do respectivo Cargo em Comisséo ou funcao de
Confianca e tera que reassumir o exercicio do seu cargo de provimento efetivo.
Também ndo podera exercer qualquer cargo de provimento em Comissao ou
funcdo de confianca enquanto ndo terminar o estagio probatorio.

21 — Servidor que exerce um exclusivamente um Cargo em Comisséo ou
qgue é efetivo, estavel e exerce um cargo em Comissdo ou funcdo de
Confianca ou funcao gratificada e recebe uma nota inferior a 50 pontos em
determinado ciclo avaliativo. Ele pode ser exonerado?

N&o. O resultado inferior a cinquenta pontos obtido em ADI do servidor avaliado
em cargo de provimento em comissao ou fungéo gratificada ndo é considerado
para fins do art. 249 da Lei n® 869, de 5 de julho de 1952

22 — Servidor ainda tem duvidas. Onde ele pode obter as respostas para
elas?

O servidor pode ligar para o telefone: (32) 3312 8182 ou pode envia-las para o
e mail: herberth.custodio@educacao.mg.gov.br
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Consideracdes finais

Esta regulamentado que, aos servidores, é assegurada a participacao no
processo de avaliacdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos
critérios e instrumentos utilizados, assim como o acompanhamento do processo,
cabendo ao 6rgdo ou entidade de lotagdo a ampla divulgacéo e a orientacéo a
respeito da politica de avaliacdo dos servidores.

Com isto, elaboramos esta Cartilha e esperamos que ela sirva para
consulta, como fonte de orientacéo ou de esclarecimento de duvidas em relacéo
ao processo, e ao mesmo tempo leve a reflexdo sobre a importancia da
Avaliacdo de Desempenho realizada nas Escolas Estaduais e nas
Superintendéncias Regionais de Ensino.

Por fim, gostariamos de acrescentar que acreditamos que uma avaliacao
de desempenho justa e bem feita, faz com que os servidores trabalhem com
maior satisfacado e motivacao, desempenhando com isto suas tarefas com maior
dedicacéao e qualidade.

I
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