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It Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso
| Procuradoria Geral de Justi¢a

ATO ADMINISTRATIVO N°002/2003-PGJ

O PROCURADOR GERAL DE JUSTICA, no uso das
suas  atribuigdes legais, e considerando o que definiu a diretriz 13, do plano de
Agdio estratégico do Ministério Publico Estadual para 0 ano de 2003, que tem por
meta “Implantar a politica de gestdo de pessoas, no que se refere aos servidores
até dezembro de 2003.

Considerando que o objetivo principal do regulamento
interno de Gestio de Desempenho ¢ sistematizar os procedimentos , para a gestdo
de desempenho dos servidores do Ministério Publico;

Considerando que os procedimentos terd como base ©
disposto no art. 27, dalei 7.446/2001;

Considerando que os ~procedimentos descritos a seguir
servirio de orientagiio e consulta para implantagio da gestdo de desempenho dos
servidores efetivos e em estagio probatorio , assim como ocupantes de cargos
comissionados.

RESOLVE:
CAPITULO 1

CONCEITOS BASICOS

Art. 1° - Avaliacdo de desemperho é um processo flexivel e
dinimico no qual chefias e servidores sdo levados periodicamente a aferigio do
desempenho no trabalho, & reflexdo sobre os resultados esperados ¢ negociagio de metas
de melhoria. '

§ 1°- Para as chefias, o avaliagio de desempenho representa uma
ferramenta geréncia que da suporte & administragiio e condugdo de suas equipes €
cumprimento das metas previstas.

§ 2° - Quanto aos servidores, a gestio do seu desempenho

possibilita a conscientizacio dos resultados da sua atuagéo ¢ oportunidades da corregdo
de desvios comportamentais ¢ crescimento pessoal e funcional.
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Art. 29 - Desempenho representa as acgdes, ou atos concretos e
observaveis, executados por uma pessoa.

Paragrafo anico. A acio individual traduz o desempenho ou
compaortamento,

Art. 3°- Dimensdo refere-se a uma area ou aspecto da execucio do
trabalho, considerada relevante para a qualidade do desempenho individual.

Art. 4° Comportamento sdo as agdes observaveis que compdem
uma dimenséo.

Art. 5% Feedback de 360 graus ¢ uma técnica em que as pessoas
que interagem com o funcionario avaliado, em fungfio da execugéio do trabalho, formam
um comité com a finalidade de emitir uma apreciacdo ou feedback sobre o seu
desempenho.

Art. 6° - Fntrevista de desempenho refere-se a discussdo entre
chefe e subordinado, sobre o resultado da avaliagio emitido pelo comité de 360 graus,
temn como finalidade discutir os aspectos comportamentais da avaliagiio e negociar metas
de melhoria nas areas identificadas como deficientes.

Art. 7° - Plano de Desenvolvimento Individual - PDI ¢ um
instrumento que registra e formaliza os resultados da negociagiio conduzida na entrevista
de desempenho.

Art. 8°- Meia € um objetivo, negociado entre chefe e subordinado,
durante a entrevista de desempenho, a ser alcangado no periodo que antecede & proxima
avahagdo.

§ 1"~ O conjunto de metas compde o Plano de Desenvolvimento
Individual - PDL

§ 2° - As metas classificam-se em trés tipos:
1 - Metas comportamentais: sio aquelas relativas 4 melhoria do
desempenho no trabalho, em funclio dos aspectos considerados msuficientes na avaliagéo

realizada pelo comité de 360 Graus;

Il - Metas de capacitacdo: sdo aquelas relativas a aquisi¢io de
conhecimentos ¢ habilidades necesséarias a melhoria do desempenho;

I - Meias instrumentais: sdo aquelas relativas a fixagio de tarefas,
derivadas do PTA ou atribui¢des especificas da unidade. 2 7
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CAPITULO I
DOS OBJETIVOS
Art, 99- Sdo objetivos do Sistema de Avaliacdo de desempenho:

1 - Otimizar a qualidade, produtividade e direcionar o desempenho
para as metas estratégicas da instituicio;

TI - Diagnosticar oportunidades de melhoria € proporcionar o
desenvolvimento pessoal € profissional de chefias ¢ funcionarios;

1M1 - Fortalecer a sinergia das equipes € 0 comprometimento com 0s
objetivos a serem alcancados, conforme definidos nas metas estratégicas da unidade;

IV - Permitir a adaptabilidade 3 mudanca e comprometimento com
os valores institucionais.

CAPITULO 111
DA METODOLOGIA

Art. 10 - O modelo de Avaliagio de desempenho constituido para o
Ministério Piiblico do Estado de Mato Grosso incorpora as seguintes premissas:

1 - Orientagdo finalistica: significa que todo o esforgo da avalia¢do
de desempenho estara direcionado para alcance de resultados/metas/objetivos definidos no
PTA do MP;

I - Objetividade: traduz uma preocupagio constante em fornar a
mensuraciio do desempenho o mais concreta possivel. A preocupagiio com a objetividade
esta impressa no modelo de duas formas:

a) as métricas focalizam comportamentos, isto &, agdes ou fatos
concretos passiveis de ser observados, em decorréncia da execugdo do trabalho;

b) o desenvolvimento do funcionario, ou gestor, deriva-se de metas
negociadas com a chefia imediata, e refletem os objetivos estratégicos previstos para a
unidade.

1H - Flexibilidade: esta caracteristica do modelo permite que as
diversas unidades adaptem dimensdes € comportamentos as suas especificidades;
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IV - Imparcialidade. a metodologia prevé a isencdo da seguinte
forma:

a) pluralidade de avaliadores integrando um comité;

b) pontuacio final obtida pela média ponderada das avaliagGes
emitidas pelos integrantes do comité,

¢) possibilidade de revisio da avaliagio, por iniciativa do
funciondrio que ficar insatisfeito com os resultados.

VY - Continuidade: traduz a caracteristica ciclica do processo de
avaliagfio de desempenho.

VI - Participagdo: o envolvimento do funcionario no processo esta
previsto nas seguintes elapas:

a) auto-avaliacfo;
b) negociacio do PDI;
d) solicitacio de revisio.

Art. 11 - A metodologia a ser utilizada para a avaliacdo de
desernpenho, de servidores estaveis e ndo-estaveis, € o feedback de 360 graus e a
negociagio de metas.

Art. 12 - A técnica de 360 graus prevé a formagdo de um comité de
avaliagdo constituido por funciondrios que interagem com o servidor a ser avaliado, em
fungio da execucdo do trabalho.

Art. 13 - A composi¢do do comité é determinada em fungio do
numero de pessoas com as quais o servidor interage, podendo variar de cinco a dez
integrantes.

Parigrafo vinico. Quando a unidade nfo dispuser de funcionarios
em nimero suficiente para formar o comité, a avaliagio sera feita somente pelo chefe
imediato, neste caso, as metas negociadas no PDI terfio peso igual a 70% ou 350 pontos e
a avaliacio pelo formulario tera peso igual a 30% ou 150 pontos.

CAPITULO IV
DIRETRIZES PARA IMPLEMENTACAO

Art. 14 - O sistema aplica-se aos funcionarios e chefias em geral,
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efetivos e estiveis, atuando no Ministério Publico, em Orgfos centrats ou
descentralizados.

Art. 15 - S#o considerados, potencialmente, para efeito de
implementagdo do Avaliagio de desempenho, aqueles que se submeteram a concurso
publico de provas ou de provas e titulos; dqueles enquadrados no art. 19 da Constitui¢io
Federal ou funcionirios estaveis e os designados para o exercicio de cargos
comissionados.

Art. 16 - O servidor tornar-se-a estavel apos trinta e seis meses de
efetivo exercicio no cargo de provimento efetivo para o qual foi nomeado em virtude de
concurso publico.

Art 17 - Como condigio para obtenciio da estabilidade é
obrigatoria a avaliagio de desempenho por um comité constituido para esta finalidade, ao
final de doze, vinte e quatro e trinta e seis meses.

Art. 18 - SHo consideradas como chefias, para efeito de avaliagio
de desempenho, os ocupantes dos cargos de:

I - Diretor geral;
11 - Chefe de Departamento,

1 - Gerente.

Art 19 - Os ocupantes de fungdes de assessoria serfio avaliados
pelos critérios definidos para os funcionarios em geral.

CAPITULO V
PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 20 - A chefia imediata participa dos comités de avaliagio de
todos os subordinados diretos.

Art. 21 - A avaliagio pelos membros do comité, assim como, a
auto-avaliagio sdo executados no sistema informatizado.

Art, 22 - O sistema emite o resultado final da avalia¢io e o Planc
de Desenvolvimento Individual para os comportamentos abaixo de 67,3%.

Art. 23 - As avaliagBes emitidas individualmente pelos membros do
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em situagdes de pressdio ou estresse. O comportamento deve ser compativel com acdes
que nfio prejudiquem ou perturbem o ambiente de trabalho, inclusive a comunicagio de
auséncias.

VIt - Atendimenio ac C(lienfe: prioriza o cumprimento do
procedimento padrdo de atendimento definido pelo MP; valoriza o esforgo do funcionario
para solucionar problemas e apresentar propostas para melhoria do processo de
atendimento e comunicagio com o cliente. O atendimento padriio requer que o servidor
assuma a responsabilidade por erros e falhas, junto ao cliente.

VHI - Capacidade de Gerenciamento: reflete o &xito do gestor em
comprometer os subordinados com o alcance de metas e resultados, por meio da
negociagio e valorizagio do esforgo demonstrado. A capacidade gerencial requer a
implementacio de agbes de treinamento e desenvolvimento dos subordinados ¢
administragio através do exemplo pessoal.

Art. 27 - A dimensdo Capacidade Gerencial sera incluida apenas no
elenco de fatores dos cargos de chefia.

Art. 28 - A flexibilidade impressa ao Sistema de Avaliagio de
desempenho caracteriza-se pelos seguintes elementos:

1 - Estruturaciio de formulérios conforme as caracteristicas a serem
avaliadas, da seguinte forma:

a) Formulério 1 - Chefias {Anexo 2)

b) Formulario 2 - Funcionarios em geral {(Anexo 3)

c) Formulario 3 - Funcionarios lotados nas
Promotorias. (Anexo 4).

d) Formulario 4 - Auto-avaliagdo 1, 2 € 3 (Anexo
5).

H - Dimensdes ponderadas conforme a importdncia atribuida por
cada grupo, de forma a totalizar 100%.

HI - Alteragdo do elenco de dimensSes e comportamentos, por
inclusBes ou exclusdes, para atender as especificidades dos cargos a serem avaliados.

CAPITULO VI
IMPLEMENTACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 29 - A efetivagio da avaliagdio se processa através dos
Formularios de Desempenho Individual - FDI, 1, 2 ou 3, constituidos de trés partes:
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I-Parte I - Escalas de Avaliagdo Comportamental
II-FParte II - SugestOes para Melhoria do Instrumento.
1-Parte I{I -Plano de Desenvolvimento Individual -PDI (Anexo 6)

Art. 30 - As escalas para a marcagdo, pelo avaliador, compreendem
opgdes que variam de 100 a 0% em ordem decrescente de importancia e correspondem i
freqii€ncia com que o servidor apresenta conformidade com a afirmagio descrita.

Art. 31 - Os formularios de avaliag&o serfio preenchidos on-line
pelos membros do comité de avaliaciio, e automaticamente computados, pelo calculo da
media ponderada, através do sisiema disponibilizado no nofes.

Art. 32 - As avaliaghes implementadas por meio de formulario
impresso, quando a opg¢lo informatizada ndo for possivel, serio remetidas ao 6rgio
responsavel pelo avaliagio de desempenho, que langard no sistema.

Art. 33 - O total da avaliagfio sera igual a 500 (quinhentos) pontos
distribuidos na propor¢do de 50%, ou duzentos e cingiienta pontos para avaliagéo feita
pele comité e 50%, ou duzentos e cingilenta pontos para ¢ Plano de Desenvolvimento
Individual - PDI.

Art. 34 - Os casos de remocgbes ou fransferéncias, verificados
durante o periodo compreendido pela avaliagfio, requerem que o funcionario seja avaliado
na origem € no 6rgio atual, quando o tempo de permanéncia na lotagio mais recente for
inferior a seis meses.

Art. 35 - O servidor terd o prazo de trinta dias, contados a partir da
divulgacio dos resultados, para interpor recurso discordando da pontuacgio obtida.

CAPITULO VO

DA ENTREVISTA DE AVALIACAQ

Art. 36 - A entrevista de desempenho é o procedimento que
encerra o ciclo da afericiio do desempenho e consiste de uma discussio, entre chefe e
subordinado, sobre os resultados obtidos pelo funcionario na avaliagio.

Art. 37 - A entrevista de desempenho ¢ realizada nos guinze dias
seguintes da avaliacio, contados a partir da divulgacio dos resultados. c ),
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Art. 38 - S3o os seguintes os documentos utilizados para efetivagio
da entrevista de desempenho.

I - Resultados da avaliagic comportamental, disponibilizados pelo
sistema;

II - Resultados da auto-avaliago;

ItI - Formulario do Plano de Desenvolvimento Individual, emitido
pelo sistema, sinalizando os comportamentos passiveis de acdes de melhoria.

Art. 39 - O histérico de avaliagSes anteriores deve estar disponivel,
quando existente, para subsidiar a analise de melhoria do desempenho de um exercicio
para ¢ outro.

Art. 40 - A chefia se prepara para a entrevista analisando os
resultados do comité e a auto-avaliagdo, observando os seguintes critérios:

I - A discussfio do desempenho ¢ agendada preferencialmente
durante a jornada de trabalho e conduzida reservadamente;

I - A entrevista consiste de uma andlise conjunta, entre chefe e
subordinado, dos resultados emitidos pelo comité de 360 graus e a percep¢io do avaliado
sobre o seu comportamento, conforme expresso na auto-avaliagio.

11T - Sempre que houver possibilidade de consulta a avaliagdes
anteriores, esses dados serfio utilizados como elementos de comparacgio da evolugio da
qualidade do desempenho.

Art. 41 - Os resultados da entrevista sdo registrados no PDI, no
sistema, sob a forma de metas e prazos respectivos para o alcance.

Art. 42 - As metas do PDI sfio ponderadas de forma a totalizar
100% e pontuadas pela distribui¢io proporcional de 250 {duzentos e cingiienta) pontos.

Art. 43 - As consequéncias do gerenciamento do desempenho estio
direcionadas da seguinte forma:

I - Para efetivar servidores concursados que nas avaliagOes
previstas obtenham pontuacdo média superior a 70% dos pontos previstos ou 350
(trezentos e cingiienta) pontos;

1I - Para demitir, funcionario em estagio probatorio, que em trés
avaliagBes consecutivas obtiver pontuagio abaixo de 70% dos pontos previstos ou 350



. Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
Procuradoria Geral de Justica

(trezentos e cingiienta) pontos;

HI - Para planejar a aquisi¢do de habilidades e competéncias por
meio de mmtervengdes de treinamento e desenvolvimento,

1V - Para encaminhar funcionérios a profissionais especializados em
aconselhamento, quando necessario.

Art. 44 - A Comissdo de Avaliacio de desempenho emitird
comunicado aos funcionarios em estagio probatorio, informando sobre os resultados da

sua avaliagdo, pontuagdo recebida e critérios para efetivacgio.

Art. 45 - Os funcionarios que discordarem da avaliacio recebida
deverdo apresentar, & Comissio de Avaliacio de desempenho, solicitagio formal de
revisdo, observando o prazo estabelecido no Art.35 deste Regulamento.

Art, 46 - O Ministério Publico, através da Comissdo de Avaliagdo
de desempenho, devera assegurar amplo direito de defesa ao funcionario que se encontrar

em situacio em que poderd ser exonerado por insuficiéneia de desempenho, quer
funcionario efetivo ou em estagio probatdrio.

CAPITULO VIII
RESPONSABILIDADE E ATRIBUICOES

SECAO T

Da Comissio Especial de Avaliacio de Desempenho
Art. 47 - E de responsabilidade da Comissiio Especial;

I - analisar, emitir parecer conclusivo e decidir, por consenso, sobre
processos de discordancia na formalizagio final da avaliacio;

Il - apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para
subsidiar a¢Ses de recuperagio de desempenho e demais medidas administrativas;

IH - avaliar o funcionamente do Sistema de Avaliagio de
Desempenho no dmbito do Ministério Publico Estadual, propondo agles corretivas e
mantenedoras; d?
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1V - outras definidas em resolucio.

SECAO I
Da Area de Recursos Humanos
Art. 48 - E de responsabilidade da area de recursos humanos:

I - divulgar o Sistema de Avaliacdo de desempenho e assistir as
unidades na sua implementacio;

IT - atualizar dimensSes, comportamentos e o regulamento do
sistema, conforme decisio da comissio permanente de Avaliacio de desempenho e
autorizacio expressa do Procurador Geral;

IM - treinar avaliadores na utilizagdo do sisiema informatizado;

1V - coordenar o processo de sohcitagio de revisdio e recursos
interpostos por discordéncia dos resultados da avaliaco;

V - planejar e implementar os programas de treinamento e
desenvolvimenio derivados do PDI, em conjunto com o CEAF,

VI - acompanhar a negociacfio, implementagdo e apuragio do PDI;

VII - zelar pelo cumprimento do regulamento de Gestio do
Desempenho;

SECAQ 11
Dos Gestores
Art. 49 - Cabe aos gestores:

: 1 - implantar, coordenar e gerenciar o Sistema de Avaliagdo de
desempenho na suas unidades;

H - cumprir as leis, normas, procedimentos operacionais e o
Regulamento de Avaliacio de desempenho;

I - integrar o comité de avaliagio de seus subordinados;
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1V - realizar a entrevista de desempenho;

V - negociar ¢ Plano de Desempenho Individual e acompanhar a
sua execugdo,

VI - atuar para promover methorias comportamentais nos
membros da sua equipe,através de técnicas de aconselhamento.

VI - promover articulagdes com a area de recursos Humanos para
treinar ¢ desenvolver seus subordinados;

VIH - sugerir alteragdes no Sistema de Gestdo para melhor
adequagdo do instrumento 4 sua unidade.

SECAQ IV
Dos Servidores
Art. 50 - Cabe aos servidores:

I - atuar como avaliadores integrando comités de pares,
subordinados e chefias;

H - emitir a auto-avaliagio;

IIT - apresentar sugestdes para melhoria de procedimentos e/ou
Sistemética de Avaliaco;

IV - participar ativamente da entrevista de avaliacdo e cumprir o
PDI negociado com a chefia;

¥V - participar dos eventos de capacttagiio planejados para o seu
desenvolvimento;

Y1 - cumprir o padrio de desempenho projetade para a sua
ocupagio;

VII - direcionar os seus esforgos para o cumprimento das metas e
resuliados do PTA para a sua unidade.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 51 - O Procurador Geral de Justica € a autoridade competente
para aprovar o Sistema de Avaliacio de desempenho e autorizar alteragdes nos seus

procedimentos.

Art. 52 - A Diretoria Geral do MP ¢ o 6rglo competente para
atualizar o Sistema de Avaliagio de desempenho.

Art. 53 - O suporte informatizado estd desenvolvido para que todos
os procedimentos de avaliagio de desempenho sejam executados on-line

Art. 54 - O sistema de suporte, ao processamento da avaliagio de
desempenho, sera acessado pelo Lotus Notes.

Art, 55 — A Comissiio de Avaliacio de Desempenho € a instancia
competente para analisar os recursos interpostos pelos servidores e rever os resultados
da avaliacfio, através do consenso de seus integrantes.

Art. 56 - Este ato entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢Oes em confrario,

Cuiaba, 11 de margo de 2003

Guiomar Teodoro Borges

Procurador Geral de Justica



