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1. DA FINALIDADE
Estabelecer procedimentos e critérios para o processo de avaliacdo de desempenho do
servidor efetivo e estavel.

2. DO OBJETIVO
Permitir a evolucao funcional na carreira do seu cargo, por meio da constante qualificacdo dos
servidores no exercicio de suas atribui¢es funcionais.

3. DA BASE LEGAL
Lei Estadual n°® 7233/2002, Lei Complementar Estadual n® 46/94.

4. DOS CONCEITOS

4.1. AVALIACAO DE DESEMPENHO: instrumento de averiguacdo do desempenho
individual e do potencial do servidor.

4.2. ESTAGIO PROBATORIO: periodo de observacio e avaliagdo da adaptacdo, aptidio e
capacidade do servidor no exercicio do cargo, determinando, ou ndo, a sua efetivacéo.

4.3. CARGO: conjunto de fungdes e responsabilidades, com denominagdo propria, criado por
lei, com numero certo, pagamento por pessoa juridica de direito puablico e atribuicdes
definidas.

4.4, FUNCAO: conjunto de atribuices conferidas a um cargo.

4.5. ATRIBUICAO: conjunto de tarefas afins atribuidas a um individuo para a sua execugao.
4.6. TAREFA: trabalho executado mediante cumprimento de regras e prazos.

4.7. UO - UNIDADE ORGANIZACIONAL: diviséo de trabalho na estrutura organizacional
institucional.

4.8. IEX — Instrumento Executivo: recurso utilizado para a execucdo da rotina, tais como:
formularios, normas, tabelas, mapas, etc.

5. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

5.1. DOS SUBFATORES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

5.1.1. A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento utilizado para dimensionar o fator
desempenho do servidor, pelo qual o mesmo € avaliado no desenvolvimento das atribuicdes
do seu cargo, em um determinado periodo de tempo.

6.1.2. O desempenho é avaliado mediante a aplicacdo de dois subfatores e alguns itens, sendo:

5.1.2.1. O subfator assiduidade e pontualidade trata da qualidade de ser assiduo, mediante
verificagdo da frequéncia sem faltas injustificadas; da inexisténcia de atrasos nas entradas e
nas saidas antecipadas sem autorizacdo da chefia imediata e nas auséncias durante o
expediente; da exatiddo no cumprimento dos deveres e compromissos estabelecidos por sua
geréncia imediata.

5.1.2.2. O subfator desempenho trata do resultado do trabalho executado pelo servidor, no
cumprimento das atribui¢6es do seu cargo, avaliado mediante os seguintes itens:
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5.1.2.2.1. Eficiéncia, qualidade e produtividade: avalia a qualidade do servico prestado pelo
servidor, a sua eficiéncia, agilidade, dedicagéo, e preocupacgdo com a qualidade, os prazos e o
cumprimento de metas e objetivos, e o seu rendimento geral frente as tarefas realizadas na
uo.

5.1.2.2.2. Conhecimento do trabalho, dedicacdo ao servico e capacidade de realizacdo:
avalia a capacidade do servidor em desenvolver suas atividades laborais; 0 seu interesse e
dedicacdo; a proatividade; o trabalho em equipe; a tomada de decisdo; 0 comprometimento
com tarefas e prazos; o senso de prioridade e iniciativa no exercicio das atribuices de seu
cargo; a utilizacdo de ferramentas/sistemas disponiveis na Instituicdo; a capacidade de
realizar ideias novas; o grau de conhecimento técnico e juridico relativos ao seu trabalho; o
cumprimento das normas e legislacdo que regulamentam seu trabalho; o zelo com que conduz
suas tarefas/atividades; a preocupagdo em fazer o melhor; a capacidade de criar ou propor
novos meios e instrumentos de trabalho; a capacidade de iniciativa, de se antecipar aos
problemas, de solucionar problemas; o comprometimento com a Institui¢do; o espirito critico
e produtivo; o interesse em aprender e se aperfeicoar, e de aplicar estes conhecimentos no seu
trabalho.

5.1.2.2.3. Comunicacdo e relacionamento: avalia a capacidade de transmitir ideias e de
dialogar com os colegas, as autoridades, as geréncias e os cidaddos/usuarios dos servicos
institucionais; de expressar-se e de fazer-se entender com facilidade; de integracdo com os
demais colegas de outras UOs; de se relacionar de forma cortés com a equipe de trabalho, a
geréncia, as autoridades, o publico externo; de receber e fazer criticas construtivas; de
dialogar, argumentar e defender ideias; a disponibilidade de ajudar e colaborar com o0s
colegas e com a Instituicdo; de ser educado e atencioso no trato com colegas, autoridades
geréncias e publico em geral; de escrever e se expressar corretamente, com 0 uso do
portugués culto.

5.1.2.2.4. ldoneidade moral e ética: avalia o comportamento do servidor com relacdo ao
cumprimento das normas e valores morais vigentes e aceitos socialmente, incluindo a
confiabilidade e o sigilo profissional; a discricdo no trato de assuntos referentes ao seu
trabalho.

5.1.2.2.5. Disciplina e responsabilidade: avalia a conduta do servidor no exercicio de sua
funcdo puablica, com relacdo a ordem, o respeito as leis e as normas institucionais; o seu
comprometimento com as atribui¢cdes do cargo que ocupa; a aceitacdo e assuncdo de novas
responsabilidades; como responde pelos seus atos, sejam estes certos ou errados; O
cumprimento de prazos e tarefas; como entende e respeita a hierarquia; como utiliza os bens e
materiais institucionais, e a internet, se de forma zelosa, econémica e comprometida com o
trabalho.

5.1.2.2.6. Apresentacdo pessoal: avalia a forma e o estilo de trajar-se no ambiente de
trabalho, com boa apresentacdo, sendo esta composta de discricdo, limpeza, e adequagéo a
cada evento; o comportamento no ambiente de trabalho e nos eventos sociais institucionais,
sendo este educado composto de discrigdo, comedimento e elegancia; o linguajar com o
publico, interno e/ou externo, de atencdo, de aplicacdo das normas de boa educacdo e
etiqueta; a relacdo com o publico em diversas situagdes, pessoalmente, ao telefone, na
internet, em reunides de trabalho e cursos de capacitagéo.
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5.2. DA AVALIACAO DO SERVIDOR

5.2.1. O servidor é avaliado pela chefia imediata/avaliador, de forma objetiva e imparcial,
tendo como foco o desempenho funcional e profissional, e os resultados do servidor no
trabalho, sem se deixar influenciar por valores subjetivos, gostos pessoais, preconceitos ou
qualquer outro tipo de influéncia que nao seja puramente profissional.

5.2.1.1. A avaliacdo é um trabalho de extrema responsabilidade, onde estdo envolvidos a vida
funcional do servidor e o cumprimento da missdo, dos objetivos e das metas institucionais.
Ressaltando que todo servico publico deve estar voltado para o interesse publico e o bem da
coletividade.

5.2.1.2. A avaliacdo de desempenho ndo € um instrumento de castigo ou retaliagdo, mas um
meio de valorizar o servidor no gque ele tem de melhor, e de informar o que ele pode e deve
melhorar.

5.2.1.3. A avaliacdo esta voltada para o que foi realizado, mas deve-se ter a preocupagdo com
0 potencial e as melhorias que podem ocorrer com o servidor.

5.2.1.4. O avaliador deve ter em mente que a melhoria do servico depende da atuacdo de seus
colaboradores, por isso a necessidade de se fazer uma avaliagdo justa, imparcial e técnica. E
preciso lembrar que o desempenho do servidor pode oscilar de um periodo para outro, por
razbes diversas, mas ndo significa que um baixo desempenho em determinado periodo, ndo
possa ser recuperado em outro. Por isso a necessidade do gestor de pessoas ter um olhar
critico e objetivo, além de procurar conhecer o avaliado, suas caracteristicas, aptiddes,
problemas e conflitos, que possa estar vivenciando e influenciando o seu desempenho
funcional.

5.2.2. A avaliacdo de desempenho do servidor € realizada anualmente, podendo esta
periodicidade ser alterada, conforme decisdo do Procurador-Geral de Justica.

5.2.3. A avaliacdo de desempenho é obrigatdria, individual e realizada pela chefia imediata do
servidor, contanto que esteja sob sua supervisdo num periodo minimo de sessenta dias.
5.2.3.1. No caso de mudanca de UO ou de geréncia na mesma UQO, a avaliacdo é realizada
pela nova geréncia, contanto que cumpra o periodo estabelecido no item acima.

5.2.3.2. Caso a supervisdo do servidor seja inferior a sessenta dias, a avaliacdo deve ser
realizada pela chefia anterior.

5.2.3.3. Na impossibilidade de a avaliacdo ser realizada pela chefia anterior, esta deve ser
efetuada, em consenso, pela equipe de trabalho do servidor, ou seja, seus colegas de trabalho,
com gquem atuou por no minimo sessenta dias.

5.2.3.4. Esta impedido de efetuar a avaliacdo de desempenho a chefia imediata que possuir
com o servidor relacdo decorrente de:

a) casamento ou unido estavel;

b) parentesco consanguineo na linha reta ou colateral até terceiro grau, inclusive;

c) parentesco por afinidade até o terceiro grau.

5.2.4. O processo de Avaliagdo de Desempenho € aberto pela CEPEP com o encaminhamento
dos respectivos formularios e informagdes do servidor a sua chefia imediata.

5.2.5. Para efeito de promocdo, o fator de desempenho é obtido através da média dos
resultados das duas avaliacfes de desempenho do servidor, no decorrer do biénio aquisitivo.
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5.3. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO

5.3.1. DOS CONCEITOS DE AVALIACAO

5.3.1.1. A chefia imediata/avaliador deve avaliar o servidor, obrigatoriamente, em todos 0s
subfatores e itens estabelecidos nesta norma, e expostos no formulario Avaliacdo de
Desempenho do Servidor, constante do anexo I.

5.3.1.2. O Formulario Avaliacdo de Desempenho do Servidor possui um anexo denominado
Descrigdo dos Subfatores que estabelece o detalhamento dos conceitos a serem aplicados
pelos avaliadores.

5.3.1.2.1. A Avaliacdo de Desempenho é medida através de quatro conceitos, que possuem,
cada qual, um conjunto de atributos contendo situacdes e circunstancias que caracterizam o
desempenho do servidor enquadrado no respectivo conceito.

5.3.1.2.2. O avaliador deve avaliar um subfator/item de cada vez, fazendo a comparacdo do
desempenho do servidor com o conjunto de atributos de cada conceito, para efetuar o
enguadramento do mesmo no conceito, cujos atributos estejam mais proximos do
comportamento e do desempenho do servidor avaliado, no decorrer do ano em analise.

5.3.1.3. Os conceitos se dividem em:

5.3.1.3.1. Para a maioria dos subfatores/itens:

+ O = OTIMO: com pontuagéo variando de 9 a 10 pontos;

* B = BOM: com pontuacéo variando de 7 a 8 pontos;

* R = REGULAR: com pontuacéo variando de 5 a 6 pontos;

1 = INSATISFATORIO: com pontuacio variando de 1 a 4 pontos.

5.3.1.3.2. Para o item ldoneidade Moral e Etica os conceitos atribuidos s&o os seguintes:
+ O = OTIMO: valendo 10 pontos;

* B = BOM: valendo 08 pontos;

* R = REGULAR: valendo 06 pontos;

| = INSATISFATORIO: variando de 01 a 04 pontos.

5.3.1.4. Cada subfator/item possui um peso, que indica a representatividade do mesmo no
contexto do desempenho geral do servidor.

5.3.1.4.1. Os pesos variam de 1,0 para o subfator assiduidade e pontualidade, e 1,5 para o
subfator desempenho e seus itens.

5.3.1.4.2. A aplicacdo do peso vezes a pontuacdo do conceito, dd como resultado a média
obtida pelo servidor no desempenho do subfator/item.

5.3.2. DA EXECUCAO DA AVALIACAO

5.3.2.1. O avaliador, primeiramente, enquadra o servidor no conceito, para em seguida
estabelecer a pontuacdo compativel com o desempenho do mesmo.

5.3.2.2. A pontuacdo ¢é registrada no formulario Avaliacdo de Desempenho do Servidor, na
linha correspondente ao subfator/item, e na coluna correspondente ao conceito estabelecido
no ato da avaliagé&o.

5.3.2.3. O avaliador multiplica a pontuacdo pelo peso correspondente para obter a média de
pontos por subfator/item.
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5.3.2.4. As medias sdo somadas para obter o Total Geral de pontos do desempenho do
servidor.

5.3.2.5. Pelo total geral de pontos, o avaliador encontra o conceito compativel com o
resultado do desempenho do servidor, colocando um “x” no conceito correspondente.
5.3.2.5.1. O conceito final do desempenho do servidor se divide em:

a) desempenho OTIMO: atribuido ao servidor com total geral entre 90 a 100 pontos;

b) desempenho BOM: atribuido ao servidor com total geral entre 70 a 89 pontos;

c) desempenho REGULAR: atribuido ao servidor com total geral entre 50 a 69 pontos;

d) desempenho INSATISFATORIO: atribuido ao servidor com total geral entre 10 a 49
pontos.

5.3.2.6. A CEPEP comunica ao GGER e a CREH os casos de resultados Insatisfatorio e
Regular, para a tomada das medidas necessarias, considerando que o resultado Insatisfatorio
ou Regular ndo atende aos objetivos e as metas de melhoria da qualidade dos servicos
institucionais, e, também, para registro no dossié do servidor.

5.3.2.6.1. A CEPEP efetua os registros para controle das inscricGes dos referidos servidores
quando da abertura do processo de promogéo funcional.

5.3.3. DAS EXCEQOES NO PROCESSO DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO
5.3.3.1. A falta injustificada de servidor convocado para participar de evento realizado pelo
CEAF configura indisciplina por parte do servidor faltante.

5.3.3.2. O servidor que apresentar falta injustificada em evento obrigatorio do CEAF, para o
qual recebeu convocacdo, tem descontado da pontuacdo obtida no item Disciplina e
Responsabilidade, o total de 10 (dez) pontos.

5.3.3.2.1. Se a pontuacdo obtida na avaliacdo para este item for menor que 10 pontos, sdo
apostas as parcelas negativas, calculando esta parcela negativa pelo peso correspondente ao
item, obtendo nimero negativo a ser reduzido do total geral do servidor.

5.3.3.2.2. As faltas injustificadas sdo informadas pelo CEAF a CEPEP, e esta para a chefia
imediata do servidor, quando do encaminhamento do formulario de avaliacdo de desempenho,
ressaltando a obrigatoriedade de efetuar o desconto destes pontos.

5.3.3.3. O servidor que tiver recebido pena disciplinar no periodo aquisitivo que antecede a
avaliacdo periddica de desempenho, resultante de PAD - Processo Administrativo Disciplinar,
tem descontado da pontuacéo obtida no item Disciplina e Responsabilidade, o total de 10
(dez) pontos.

5.3.3.3.1. Se a pontuacdo obtida na avaliacdo para este item for menor que 10 pontos, sdo
apostas as parcelas negativas, calculando esta parcela negativa pelo peso correspondente ao
item, obtendo nimero negativo a ser reduzido do total geral do servidor.

5.3.3.3.2. As penalidades aplicadas séo informadas pela CREH a CEPEP, e esta para a chefia
imediata do servidor, quando do encaminhamento do formulario de avalia¢do de desempenho,
ressaltando a obrigatoriedade de efetuar o desconto dos pontos.

5.3.3.3.3. A informacdo relativa a existéncia de PAD em andamento é encaminhada pela
COPP para a CEPEP, que informa o avaliador quando do encaminhamento do formulario de
avaliagdo de desempenho.
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5.3.3.4. O servidor que apresentar mais de 10 (dez) faltas injustificadas € avaliado e
enquadrado no conceito | = Insatisfatério (de 1 a 4 pontos) no item Disciplina e
Responsabilidade.

5.3.3.4.1. A informagdo relativa as faltas do servidor no decorrer do periodo avaliado é
verificado pela CEPEP junto a CREH - Coordenagdo de Recursos Humanos e informada ao
avaliador quando do encaminhamento do formulario de avaliagdo de desempenho.

5.3.3.5. O servidor ndo é avaliado se no periodo de apuracdo do seu desempenho:

a) contar com menos de 180 dias de efetivo exercicio;

b) contar com mais de 180 dias, mas acumulando:

- afastamento ou gozo de licenca que interrompa o intersticio basico para a promocéo
funcional, conforme estabelecido no item 6.4.1. da norma de Promocdo Funcional do
Servidor;

« afastamento por estar a disposicdo de outro 6rgao ou entidade publica, com ou sem dnus
para 0 MP-ES;

c) estar afastado para exercicio de mandato eletivo politico.

5.3.3.5.1. Neste caso, o formulario de avaliacdo de desempenho ndo é encaminhado para a
chefia imediata.

5.3.3.5.2. Estes casos séo informados para a CEPEP pela CREH por solicitacdo, quando da
abertura do processo de avaliacdo de desempenho.

5.3.3.6. O esclarecimento das duvidas que o avaliador tiver sobre frequéncia, ou outros dados
relativos a vida funcional do servidor, € obtido junto a CREH.

5.3.4. DA CONCLUSAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

5.3.4.1. O avaliador ap6s preencher o formulario de avaliacdo de desempenho pode apor no
campo de comentarios, observacdes e/ou sugestdes relativas ao avaliado, e ao desempenho do
mesmo no decorrer do biénio.

5.3.4.1.1. As sugestdes devem se restringir ao avaliado, quaisquer outras informacoes
relativas ao processo devem ser encaminhadas, via e-mail ou oficio, a CEPEP.

5.3.4.2. A chefia imediata ao concluir a avaliacdo de desempenho do servidor, deve dar
conhecimento ao avaliado dos resultados da sua avaliagdo, comunicando-lhe o resultado final
dos diversos subfatores/itens analisados, a justificativa da pontuacdo, bem como sobre as
medidas necessarias para manter o nivel de qualidade ou de melhoria do desempenho.
5.3.4.2.1. O servidor deve ler com atencdo a sua avaliacdo, apor a nota de ciente em seu
formulério de avaliacdo de desempenho, assim como registrar algum comentario, de
justificativa ou discordancia do resultado obtido.

5.2.4.2.2. Quaisquer duvidas por parte do servidor devem ser esclarecidas no momento da
ciéncia do resultado, juntamente com o avaliador, informando-o da discordancia e
fundamentando, se possivel com provas, os motivos desta discordancia.

5.2.4.2.3. Quaisquer duvidas por parte do avaliador devem ser esclarecidas junto ao proprio
avaliado, ou em contato com as UOs competentes, antes de fechar a pontuacdo da avaliagéo.

5.4. DOS PRAZOS PARA A AVALIACAO DE DESEMPENHO
5.4.1. O processo de avaliacdo de desempenho do servidor cumpre 0s seguintes prazos:
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5.4.1.1. O IEX de avaliacdo de desempeno do servidor € emitido pela CEPEP, e encaminhado
ao respectivo avaliador, no prazo méaximo de até 15 (quinze) dias antes do prazo de
vencimento da avaliacdo periddica e/ou da abertura do Processo de Promogéo Funcional.
5.4.1.2. O avaliador tem um prazo maximo de até 10 (dez) dias para devolver o formulario,
diretamente para a CEPEP, devidamente preenchido e assinado pelo avaliador e pelo
avaliado.

5.5. DO PEDIDO DE RECONSIDERAQAO DO SERVIDOR

5.5.1. Caso o servidor discorde do resultado de sua avaliacdo de desempenho, e nao
solucionando as divergéncias com o seu avaliador no momento da ciéncia e assinatura do IEX
de avaliacdo, pode interpor Pedido de Reconsideracao a chefia imediata/avaliador, utilizando
o formulério préprio do anexo 1, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias, a contar da data da
ciéncia do resultado de sua avaliacéo.

5.5.1.1. O pedido de reconsideracdo deve ser instruido com justificativa fundamentada,
inclusive com provas, assegurado ao servidor o contraditorio e a ampla defesa.

5.5.1.2. O pedido de reconsideracao é protocolado na UO onde o servidor esta localizado, nas
Promotorias de Justica ou na sede do MP-ES, e encaminhado a chefia imediata/avaliador.
5.5.2. O avaliador do servidor tem um prazo maximo de até 05 (cinco) dias para analisar o
pedido de reconsideracdo e emitir parecer conclusivo.

5.5.2.1. Em caso de deferimento, o avaliador encaminha a CEPEP outro formulério Avaliagédo
de Desempenho do Servidor, constando a nova pontuacdo, ou demais correcdes que se
fizerem necessarias, informando sobre o pedido de reconsideracgdo e o resultado do mesmo, e
arquivando o respectivo pedido de reconsideracéo.

5.5.2.2. Permanecendo a divergéncia sobre o resultado da avaliagéo, o avaliador do servidor
deve declarar as raz6es pelas quais manteve o resultado da avaliacdo, em parecer conclusivo,
encaminhando, a seguir, o processo de reconsideracdo a apreciacdo do Procurador-Geral de
Justica.

6. DA COMPETENCIA

6.1. DA CEPEP

« controlar os prazos; abrir o processo de avaliagcdo de desempenho, e promover as medidas de
operacionaliza¢do do processo;

« orientar e esclarecer as dividas relativas a avaliacdo de desempenho;

* controlar os prazos, as devolugdes e os registros;

« analisar e emitir parecer nos recursos sem solugéo de conflito.

6.2. DO AVALIADOR

+ analisar e avaliar o desempenho do servidor;

* preencher o formulario de avaliacdo; dirimir davidas com o avaliado; solicitar informagdes e
dados as UOs competentes, ou orientacdo & CEPEP;

» analisar e responder os pedidos de reconsideragao.

6.3. DO AVALIADO
» analisar o resultado de sua avaliagdo e tomar ciéncia;
 conversar com o avaliador no caso de discordancia;
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« impetrar pedido de reconsiderag¢@o nos casos de ndo solugdo da discordancia.

6.4. DA CREH
« informar os dados solicitados;
* efetuar o registro no dossié do servidor.

7. DOS IEXs
7.1. Para operacionalizar o processo de avaliacdo de desempeno do servidor sdo utilizados 0s
seguintes IEXs:

7.1.1. AVALIAQAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR — Anexo .

« finalidade: instrumento pelo qual o avaliador analisa e avalia 0 desempenho do servidor,
comparando o desempenho com os atributos dos conceitos, e estabelecendo a pontuacdo
compativel com o desempenho demonstrado;

» emitente: CEPEP;

* preenchimento: avaliador;

* caracteristicas: identifica¢@o do avaliado e do avaliador; pontuagdo obtida pelo avaliado por
subfator/item; calculo da média; total geral; conceito final, comentarios e sugestdes do
avaliador; ciéncia e comentérios do avaliado; assinatura do avaliado e do avaliador;

 anexo: contém anexo com a descricdo dos subfatores/itens para orientar a avaliacdo e a
pontuacdo do desempenho do servidor;

* devolucdo: do avaliador para a CEPEP;

* destino: anexado ao processo de avaliagdo de desempenho e promocdo funcional do
servidor.

7.1.2. PEDIDO DE RECONSIDERACAO — Anexo I:

« finalidade: instrumento pelo qual o servidor impetra pedido de reconsideracdo contra o seu
processo de avaliacdo de desempenho, por discordar do resultado obtido;

« emitente: servidor discordante;

« caracteristicas: emitido pelo requerente; identificagdo pessoal; justificativa que fundamenta a
sua discordancia do resultado obtido; anexacéo de provas;

* entrada: protocolo da UO em que o avaliado esté4 localizado, na Promotoria de Justi¢a ou na
sede do MP-ES, dentro do prazo estipulado na presente norma;

* destino: se solucionado o conflito — na propria UO, se encaminhado para a CEPEP —
anexado no processo inicial de promocao funcional do servidor.

7.1.3. PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E DE PROMOCAO
FUNCIONAL DO SERVIDOR:

* finalidade: IEX aberto no primeiro processo de promogéo do servidor, no qual sdo anexadas
todas as documentacGes relativas as avaliacbes de desempenho e de promocgdo funcional
realizadas no decorrer da vida funcional do servidor;

 emitente: CEPEP;
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» caracteristicas: documentos da avaliagdo de desempenho e da promog¢do funcional;
requerimentos de inscricdo no processo de promogdo e a documentacdo comprobatéria dos
fatores; resultados obtidos; cOpia da portaria de homologacdo das promocdes; demais
documentos de memdria que a comissdo considerar importante;

* destino final: arquivado junto a CEPEP.

8. DOS PROCEDIMENTOS

8.1. DA CEPEP

 controla os prazos para aplicacdo do processo; emite os formularios personalizados,;
encaminha para as respectivas chefias imediatas/avaliadores;

* controla os prazos de devolugdo do IEX, efetuando cobrancgas nos casos de atraso, de falta
de devolucéo, ou de preenchimento incorreto;

« orienta a realizagdo da avaliagdo e dirime as duvidas;

+ analisa e emite parecer conclusivo nos casos de conflitos ndo solucionados;

* realiza os registros de controle do processo no banco de dados da comissao;

* conclui o processo com as informacfes necessarias, € anexa a documentacdo no processo
inicial de promocao funcional do servidor;

» elabora relatdrio sobre os resultados de desempenho insatisfatorio e encaminha ao GGER;

* encaminha o processo para a CREH para registro no dossié do servidor;

* arquiva o0 processo junto a comissao.

8.2. DO AVALIADOR

« analisa o desempenho do servidor; dirime ddvidas; solicita dados e informac6es sobre o
mesmo nas UOs competentes;

* estuda a norma ¢ aplica as determina¢des da mesma quando do preenchimento do IEX de
avaliacéo;

» compara o desempenho do servidor com o conjunto de atributos dos conceitos para cada
subfator/item;

* determina a pontuacdo mais compativel com o desempenho apresentado pelo avaliado no
biénio aquisitivo;

» preenche 0 IEX com todos os dados; efetua o célculo dos pesos; soma o resultado final das
médias para obter o total geral; conclui a avaliacdo ap6s obter o resultado final;

+ apresenta o IEX para o avaliado, expondo suas razdes e justificativas para os conceitos €
pontuagdes registrados;

* dirimi as duvidas e da ciéncia ao avaliado do seu resultado, assim como das sugestdes de
melhorias;

* analisa e decide os pedidos de reconsideragdo dos avaliados, emitindo parecer conclusivo;

« emite novo IEX caso decida pela alteracdo da avaliacdo de desempenho anterior;
 encaminha, & CEPEP, pedido de reconsideracdo juntamente com parecer conclusivo, quando
decidir pela manutencéo do resultado anterior da avaliagdo de desempenho do requerente.

8.3. DA CREH:

« fornece os dados e informagdes solicitados pelo avaliador;
* efetua o registro no dossi¢ funcional;

* devolve os processos para a CEPEP.
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9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. Néo é admitido qualquer tipo de rasura em nenhum IEX relativo ao processo de avaliacdo
de desempenho do servidor.

9.2. Ap6s a conclusdo do processo de avaliacdo de desempenho toda a documentacdo é
encaminhada a CREH para registro no dossié funcional do servidor.

9.3. O preenchimento incorreto, a avaliacdo inadequada e a ndo devolucdo do IEX de
avaliacdo de desempenho, implica em prejuizo a vida funcional do servidor, e configura
comportamento inadequado, aético e antiprofissional para um gestor de pessoas, passivel de
punicao.

9.4. As atribuicOes detalhadas dos cargos efetivos, em comissdo e fungdes gratificadas,
constam do Manual de Descricdo dos Cargos Administrativos do MP-ES, disponivel na
intranet institucional.

9.5. Os formulérios estdo disponiveis na intranet no link Normatizacdo/Sumario/Manual de
Recursos Humanos/Formulério/Avaliacdo de Desempenho do Servidor Efetivo.

9.6. Esta norma entra em vigor na data de publicacdo da Resolucdo de sua aprovacéo, ficando
revogada a Resolugdo n° 12, de 16 de dezembro de 2008, publicada no DOE de 18 de
dezembro de 2008.

APROVADA: Em janeiro de 2012.

FERNANDO ZARDINI ANTONIO ALCIO DE ARAUJO
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral

ATUALIZACAO: Em janeiro de 2014.

EDER PONTES DA SILVA DAYSE MARIA OSLEGHER LEMOS
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral
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ANEXO |

MP-ES

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SEVIDOR

Periodo/Ano:

EFETIVO

1 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor

Matricula

C

argo

Nivel |Localizacdo/U |Data do Exercicio

2 - IDENTIFICACAO DO AVALIADO R/C HEFIA IMEDIATA (minimo de 60 dias)

Nome completo do avaliador Cargo Matricula
3~ PONTUACAO DOS SUBFATO RES/ITENS DE DESEMPENHO Rerioaoiavaliado
(colocar a pontuacéo no conceito correspondente) de ! a !
Méximo =100 Minimo = xx
SUBFATO RES/ITENS
(6] B R | Peso | Média Obtida
| - ASSIDUIDADE EPONTUALIDADE 1,0
Il - DESEMPENHO 15
a) Eficiéncia, Qualidade e Produtividade !
b) Conhecimento do Trabalho, Dedicacéo ao 15
Servigo e Capacidade de Realizacdo !
c) Comunicacéo e Relacionamento 15
d) Idoneidade Moral e Etica 15
e) Disciplina e Responsabilidade (decréscimo de
10 pontos porfaltaem evento de participagao 15
obrigatéria/convocagéo)
f) Apresentacéo Pessoal 15
TOTAL GERAL do desempenho

Resultado do

INSATISFATORIO [ ]

REGULAR[ ] BOMl:l omvo[ ]

Desempenho 10-49 50-69 70-89 90-100
4 - PRINCIPAIS ATRIBUIG O ES DESENVO LVIDAS PELO SERVIDOR NA UO
1- 6-
2- 7-
3- 8-
4- 9-
5- 10-

5 - COMENTARIOS /OBS ERVACOES/S UGES TOES

DO AVALIADOR:

SUGESTOES DE TREINAMENTO PARA O SERVIDOR (priorizar)

Data Local onde esta localizada a UO Assinatura e carimbo do avaliador
6 - CIENCIA ECOMENTARIOS DO SERVIDOR AVALIADO
Data Assinatura e carimbo do avaliado

Legenda: pontuagdo porconceito -O=0OTIMO (9 a 10);B =BOM (7 a 8);R =REGULAR (5a6);|1=INSATISFATORIO (1a 4)-Para
o item “Moneidade Morale Etica”:0 =OTIM O (I0), B =BOM (8);R =REGULAR (6) e I=INSATISFATORIO (la 4).
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Anexo do Formulario de Avaliagdo de Desempenho

DESCRIGAO DOS SUBFATORES/ITENS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Sempre realizou as atividades de seu cargo com presteza,

9a10 [empenho e rendimento funcional, demonstra qualidade!
Subfator/l 11 - DESEMPENHO nos servigos executados.
ubfator/ltem Conceito a Resumo dos Atributos por Conceito PN f
3 Ef'c'em:_'a’ ijalldade Por uma ocasido apresentou trabalho sem a presteza,
Nao teve falta injustificada no periodo N Prgdut[md:de. ) 7a8 |empenho e rendimento funcional costumeiro, sem
Sempre foi pontual no cumprimento do horario de inicio e empenho e a pj_es ez decréscimo na qualidade do servigo executado
9a10 [fim da jomada de trabalho e/nus prazos estabelecidos funcional demonstrados Por mais de uma ocasido realizou as atividades de seu
para a entrega das tarefas; esta permanentemente emseu pelo servidor no 5a |carg0 sem presteza, empenho e rendimento funcional,
AU AGEE local de trabalho desempenho das demonstrando auséncia de qualidade nos servigos
PONTUALIDADE Faltou por até 0L dia, em situagdo ndo prevista na atividades de seu cargo eecutados
Apuragao da qualidade legislagdo, porém apresentou justificativa, sendo esta e da qualidade 205 Frequentemente realizou as atividades de seu cargo sem
kb sarassile, frsiae aceita pela chefia imediata. servicos prestados. 1a4 |PrEstez empenho e renqlnento funclonnal‘
P ! - — — - demonstrando auséncia de qualidade nos servigos
verificacdo da 7a8 Raramente descumpriu o horério de inicio e fim da executados
frequéncia sem faltas jornada de trabalho/os prazos belecidos para a| 3 3
injustificadas. Apuracéo entrega das tarefas; no se ausentou nem 1 vez do locall Demonstrou ser;plze dominio d_USd cunhec;]rmntos
da inexisténcia de de trabalho sem autorizagdo da chefia imediata, e b) Conhecimento do ets_sg;c;als aw il ?'0 que emcu?a, ~eserrpen_ausuAas
) Py interesse
atrasos nas entradas e cumpriu a carga horaria mensal de trabalho. Trabalho, Dedicagéo ao :ra“k’)IaI:oes ::1"" e (s d; e
nas saidas antecipadas Faltou até 02 dias, ininterruptamente ou n&o, por motivos Servico e Capacidade de 9al0 " ‘ i
torizacio d 1 alebe O TTup Realizagéio: comprometimento com tarefas e prazos, senso de!
Sﬁmf_au. onj,_agtao 2 |que ndo justificamaauséncia. \erificacio da prioridade e iniciativa; aplica as normas e legislages
chefia imediata e nas Nem sempre cumpriu o hordrio de inicio e fim da jornadal . ) pertinentes e utiliza os recursos disponiveis na
auséncias durante o 5a6 : capacidade do servidor T
T T de trabalho/os prazos estabelecidos para a entrega das " Wer suas Instituigio
expediente. Verificagao . _
daexatidaoino tarEfaIf‘, se ausen_tou~pe:jlo ':3';_05_ 1d\_/ez ito ezl 6B atividades laborais; Demonstrou, por uma ez,  pouco dominio dos
imento dos (ERie SEMENIIEEEDER ENEm Izt da atuagdo conhecimentos essenciais ao trabalho que executa;
deveres e Faltou até 03 dias, ininterruptamente ou ndo, sem do servidor relativa ao esforcou-se em desempenhar suas atividades com
L justificativa, ou por motivos que ndo justificam a seu interesse e ), p dade, trabalho em equipe,
" auséncia. dedicacdo, proatividade, 7a8 [tomada de decisdo, comprometimento com tarefas e
= - — = = i razos, senso de prioridade e iniciativa; raramente
la4 |Frequentemente ndo cumpriu o horario de inicio e fimda traba:‘hoderr;eq_ulpe, :')nostrou desconhe‘::er A e
jornada de trabalho/os prazos belecidos para a| [ € decisdo, . X . o glag
. com pertinentes; raramente deixa de utilizar os recursos
entrega das tarefas; se ausentou com frequéncia do local P A g
. S tarefas e prazos, senso disponiveis na Instituigdo
de trabalho semautorizacdo da chefia imediata o 5 5
y de prioridade, e Demonstrou, por mais de uma vez que nao tem dominio
Sempre realizou as atividades de seu cargo com presteza, iniciativa no exercicio dos conhecimentos essenciais o trabalho que executa;
9a10 |empenho e rendimento funcional; demonstra qualidade das atividades de seu eventualmente  desempenha suas  atividades com
1l - DESEMPENHO nos servigos executados. cargo. Verificagdo da i icagdo, proatividade, trabalho em equipe,
a) Eficiér?gia, Qualidade Por uma ocasio apresentou trabalho sem a presteza, ferrarnentlaijsistenas 5a6 [tomada de decnséo.l ({ompmn?t!n?eqto com tarefas e
e P_r?m“""hde: 7a8 [|empenho e rendimento funcional costumeiro, sem| disponivels na Prazos, Senso b R elln!c:an';/a. ewnm?jmente.
Verificaéo da presteza, decréscimo na qualidade do servigo executado pont ) FilE normas e legislacoes pel:lln_entes,
empenho e rendimento Instituicdo. Verificagéo ewentualmente utiliza os recursos disponiveis na
funcional demonstrados Por mais de uma ocasido realizou as atividades de seu da capacidade de Instituicéo
pelo servidor no 546 cargo sem prestezal ernpenho e r.endlmento mnclqnal, S/f:tlfvar |?e|25 no:{as.~ Demonstra frequentemente que ndo tem dominio dos
desempenho das demonstrando auséncia de qualidade nos servicos LD CREEERED conhecimentos essenciais ao trabalho que executa.
atividades de seu cargo executados féiséjclhggl::r:tizor - frequentemente ceixa de desempenhar suas atividades
e da qualidade dos Frequentemente realizou as atividades de seu cargo sem| - das : 1a4 com interesse e dedicagdo, proatividade, trabalho em|
servicos prestados. presteza, empenho e  rendimento  funcional, e e e equipe, tomada de decisdo, comprometimento com|
1a4 gemonstrando auséncia de qualidade nos servigos P T tarefas e prazos, senso de prioridade e iniciativa; néo
executados . aplicaas normas e legislagdes pertinentes; néo utiliza os
disponiveis na Instituica
Demonstrou  sempre dominio  dos —— — y m
heci essenciais ao trabalho que executa; desempenha suas ¢) Comunicagéo e Sempre se comunica bem com os colegas de trabalho,
b) Conhecimento do s com i ) P Relacionamento: 9a10 expressando-se com facilidade e sempre apresenta
Trabalho, Dedicag&o ao h . = L Verificagio da comportamento condizente coma fungéo pablica e
Servico e Capacidade de [t o0 EE e i GRS, idade d it cumpre as normas regulamentares da Instituicio
T 9al0 P : com tarefas e prazos, senso de .cdalp.acl a[ljed.ellransmmr P g IGao.
Verificacéo.da prioridade e iniciativa; aplica as normas e legislacdes ! elasie s tlra gglahr cgm Apresentou uma mais ez falha de comunicagao comos
idade d id pertinentes e utiliza os recursos disponiveis naj a equipe de trabalno de 7ag |colegas detrabalho; apresentou apenas uma vez
Capfc' ade LO Servidor Instituigao forma clara e objetiva, comportamento que desabonou sua conduta no exercicio
em suas P -se e da funcao publica
atividades laborais; Demonstrou, por uma vez, pouco dominio dos fazendo-se entender - ki " P & a —
verificagio da atuagdo conhecimentos essenciais ao trabalho que executa; comfacilidade; das present OIU por mais I;m_a_‘f?z alhas de comunicagao
do servidor relativa ao esforcou-se em desempenhar suas atividades com| atitudes com relagdo a 5a6 Exs:;guenfa;::nz"é f:e Jj;#ys;ﬁz‘:ﬁa g;;x: :09
seu interesse e interesse, dedicagdo, proatividade, trabalho em equipe, sua integragdo e forma esercicio dafzn %0 ubliga
dedicagao, proatividade, 7a8 |[tomada de decisdo, comprometimento com tarefas e cortés de se relacionar Gao p
trabalho em equipe, prazos, senso de prioridade e iniciativa; raramente coma equipe de
tomada de decisdo, mostrou (liesconhecer da§ r;om‘as_r 0 LS teizi:r:? z;?goe';l;b;co Freqlientemente apresenta falhas de comunicagéo com
comprometimento com p'emnente's, ramnl'enfe eba de utilizar os recursos hierar L}iaedap 1aa |0 colegas de trabalho; e fregiientemente apresenta
tarefas e prazos, senso disponiveis na Instituicdo 4 comportamento que desabona sua conduta no exercicio

de receber e
fazer criticas
construtivas

da funcdo publica.
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Na&o héa registros de pratica de atos que desabonema

d) Idoneidade Moral e fo) 9a10

Etica: conduta moral.

Verificago do B 7a8 Ha um registro de pratica de atos que desabonama

comportamento do conduta moral e €tica.

servidor com relagéo ao R 526 Ha dois registros de pratica de atos que desabonama

cumprimento das conduta moral e ética.

normas e valores morais

VIg(?ntes € ac.eltos. Ha mais de dois registros de prética de atos que

socialmente, incluindo a | la4 A

L L desabonama conduta moral e ética.

confiabilidade e o sigilo

profissional
Sempre apresenta obediéncia as regras, normas e
regulamentos da Instituicdo, demonstrando

o 9al10 |comportamento disciplinar condizente coma fungéo

pablica. E comprometido comas atribuicdes de seu
cargo.

e) Disciplinae
Responsabilidade:
Verificacdo da conduta
do servidor no exercicio
de sua fungéo publica
comrelacéo a ordem,
respeito as leis e as
normas institucionais e
verificagdo de seu
comprometimento com
as atribuicdes do cargo
que ocupa.

Apresentou, uma \ez, desobediéncia as regras, normas e
regulamentos da Institui¢do; e pelo menos uma vez

B 7a8 |demonstrou comportamento indisciplinar néo condizente
coma funcéo publica e falta de comprometimento comas
atribuicdes de seu cargo

Jéapresentou, por mais de uma ez desobediéncia as
regras, normas e regulamentos da Instituicdo; e mais de
R 5a6 |umawez demonstrou comportamento indisciplinar ndo
condizente coma funcéo publica e falta de
comprometimento comas atribui¢des de seu cargo.

Frequentemente apresenta desobediéncia as regras,
normas e regulamentos da Institui¢do, demonstrando
| la4 |comportamento indisciplinar ndo condizente coma
funcéo publica e falta de comprometimento comas
atribuicBes de seu cargo

) Apresentacéo
Pessoal: Verificagéo se
o servidor esta
devidamente trajado
para 0 ambiente de
trabalho.

Sempre demonstra cuidado em manter-se bem

o 9al10 . "
apresentavel no ambiente de trabalho
Requentemente demonstra cuidado em manter-se bem
B 7a8 . A
apresentavel no ambiente de trabalho
Poucas ezes demonstra cuidado em manter-se bem
R 5a6 . )
apresentavel no ambiente de trabalho.
| la4 Néo demonstra cuidado em manter-se bemapresentavel

no ambiente de trabalho.

OBS: Marque um “X” no conceito que melhor se aplica ao servidor, utilizando o seguinte critério: O = OTIMO (de 9
a 10 pontos); B = BOM (de 7 a 8 pontos); R = REGULAR (de 5 a 6 pontos) e | = INSATISFATORIO (de 1 a 4
pontos); em seguida transporte a pontuacéo para o Formulario de Avaliagdo (Anexo I).
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ANEXO |1
MP-ES PEDIDO DE RECONSIDERAGAO DA AVALIAGAQ [Periodo/Ano:
DE DESEMPENHO
1 - IDENTIFICACAO DO SERVIDOR REQ UERENTE
Nome completo do servidor Matricula
Cargo Nivel |Localizagéo/U |Data do Exercicio

2 — IDENTIFICACAO DO AVALIADO R/C HEFIA IMEDIATA (minimo de 60 dias)

Nome completo do avaliador Cargo Matricula

REQUEIRO a reviséo do resultado do meu Processo de Avalia¢do de Desempenho
fundamentada nas justificativas abaixo relacionadas:

JUSTIFICATIVA DO PEDIDO DERECONSIDERAGAO DO RESULTADO DA AVALIAGAO DE

DESEMPENHO
(com fundamento e provas da discordancia do resultado)

Data

Local da UO Assinatura e carimbo do avaliado




