CARTILHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
E PROGRAMA DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

DOS SERVIDORES DO PODER EXECUTIVO DE ALAGOAS




Com a estruturacdao e a reestruturacao das carreiras
sancionadas pelo Governo de Alagoas nos anos de
2021 e 2022 houve a necessidade de estabelecer
meios e critérios que permitam ao servidor se qualifi-
car e ser avaliado para progredir até a classe sequen-
te na carreira. Diante disso, para auxiliar na compre-
ensao dos procedimentos para aplicacao da Avalia-
cdo de Desempenho e do Programa de Qualificacao,
a Secretaria de Estado do Planejamento, Gestdo e
Patrimoénio disponibiliza a CARTILHA DA AVALIA-
CAO DE DESEMPENHO E PROGRAMA DE QUALIFI-
CACAO PROFISSIONAL dos servidores pertencentes

as referidas carreiras.

Observacg¢ao:

Cabe ao Setor de Gestao de Pessoas do 6érgao ou

a entidade gestora da carreira tomar as providén-

cias necessarias para o cumprimento das determi-
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AVALIACAO DE
DESEMPENHO

DOS SERVIDORES
EFETIVOS ESTAVEIS

1 QUAIS LEGLSLACGES NORMATIZAM
e A AVALIACAO DE DESEMPENHO?

e Constituicao Federal de 1988

Regime Juridico Unico dos Servidores de Alagoas -
Lei n2 5.247/1991

= | egislacdo regente das carreiras estruturadas e rees-
truturadas dispostas no Anexo unico do Decreto
n? 85.097/2022

= Decreto n285.097/2022

= Instrucdo Normativa SEPLAG n¢ 05/2022




O QUE E AVALIACAO DE DESEMPENHO?

E um instrumento aplicado anualmente, de forma
regular e individual, para avaliar o desempenho do
servidor no exercicio de suas atividades profissionais
ao longo do ciclo avaliativo.

Observacao: Excepcionalmente, a Avalia-
cdo de Desempenho de que trata a IN nQW
05/2022 serd utilizada de forma provisoria

até que os o6rgaos ou entidades gestores
das carreiras reestruturadas tenham o seu
modelo definitivo.




PARA QUE AVALIAR?

A Avaliacdo de Desempenho tem por finalidade valo-
rizar o servidor, o aperfeicoamento do trabalho e o
fortalecimento da Administracdo Publica, tendo
como objetivos:

Proporcionar o aprimoramento da atuacao do servi-
dor nas atividades desempenhadas;

Acompanhar o desempenho do servidor no intuito da
progressao funcional horizontal,;

Subsidiar acdes que fortalecam a qualidade do traba-
Iho na Administracao Publica.

QUEM SERA AVALIADO?

Todos os servidores efetivos estaveis, inclusive os
ocupantes de cargos em comissao, pertencentes
as carreiras estruturadas e reestruturadas nos anos
de 2021 e 2022, no ambito do Poder Executivo Es-
tadual.

QUANDO SERA?

A Avaliacdo de Desempenho sera realiza-
da anualmente, e a fase avaliativa tera
inicio apos o encerramento do ciclo ava-
liativo.

O primeiro ciclo avaliativo sera referente
ao periodo de O1 de janeiro a 31 de dezem-
bro do ano de 2022.




6 e QUEM AVALIA?

A Avaliacao de Desempenho sera realizada por uma
Comissao composta por 03 membros:

1) Chefia do setor em que esta lotado o servidor
avaliado;

2) Gestor de Pessoas do 6rgao;

3) Representante do Titular do 6rgao ou entida
de por este designado.

ATENCAO:

Nao podem compor a comissao o proprio

avaliado ou avaliadores que sejam seu con-
juge ou companheiro(a), parente, consan-
guineo ou afim.

7 E QUEM COMPLETAR O INSTERTICIO
¢ PARA PROGRESSAO EM 20222

Para os servidores que completarem o intersti-
cio entre abril e dezembro de 2022 o ciclo ava-
liativo correspondera ao periodo entre julho e
dezembro do ano de 2021.

7.1. O servidor afastado também participa?

Afastamento considerado como efgetivo exercicio conforme o
arts. 99 e 104 do Regime Juridico Unico (Lei n? 5.247/1991):

1. Caso esteja afastado durante todo o periodo
avaliativo, a avaliacdo de desempenho serd
dispensada.

2. Caso tenha exercido suas funcdes de forma
fracionada durante o periodo avaliativo, sera
avaliado proporcionalmente pelo tempo traba-
Ihado.




8.

Afastamento por motivo que ndo caracterize efetivo exercicio

1. Sera considerado o periodo avaliativo correspon-
dente aos 06 meses seguintes da data de seu retorno.

O INICIO DA FASE AVALIATIVA

A fase avaliativa se inicia apos o encerramento do
ciclo avaliativo, quando o setor de Gestao de Pessoas
do 6rgao ou entidade terda o prazo de até 30 dias
para o envio de listagem contendo os nomes dos ser-
vidores a serem avaliados e suas respectivas comis-
sdes de avaliacao para fins de publicacdo no Diario
Oficial - DOE/AL.

Importante:

Também devera ser publicada a relacao

dos servidores efetivos que terdao suas
avaliacdes abonadas.

QUAL O APROVEITAMENTO?

E considerado aproveitamento satisfatdrio o percen-
tual minimo de 70% da avaliacao de desempenho.

Para fins de progressao horizontal sera utilizada a
meédia aritmeética da pontuacao correspondente as
avaliacdes de desempenho realizadas no intersticio
referente a classe em que o servidor esta posiciona-
do.

Caso o servidor ndao atinja o aproveitamento minimo
na avaliacdao para progressao, deve ser submetido a
um novo ciclo de 12 meses que podera substituir o
menor coeficiente obtido nos ciclos anteriores.




1 o e QUAIS OS CRITERIOS AVALIADOS?

CRITERIO DESCRIGCAO

QUALIDADE DO TRABALHO Grau de exatidao, correcao e clareza
dos trabalhos executados

PRODUTIVIDADE Volume de trabalho executado em
NO TRABALHO determinado espaco de tempo

Comportamento proativo no ambito

INICIATIVA (Ele gtuacap, pgscando gara~nt|r a efici-
éncia e eficacia na execucao dos tra-
balhos

Disposicdao para agir prontamente no

PRESTEZA cumprimento das demandas de tra-
balho
ASSIDUIDADE Comparecimento regular e perma-

néncia no local de trabalho

Observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria defini-
PONTUALIDADE da para o cargo ocupado

Capacidade de cumprir as demandas
de trabalho dentro dos prazos pre-
viamente estabelecidos

ADMINISTRACAO DO
TEMPO E TEMPESTIVIDADE



CRITERIO

USO ADEQUADO DOS
EQUIPAMENTOS E
INSTALACOES DE SERVICO

APROVEITAMENTO DOS
RECURSOS E RACIONALIZACAO
DE PROCESSOS

CAPACIDADE DE
TRABALHO EM EQUIPE

PENALIDADES

DESCRICAO

Cuidado e zelo na utilizacao e conser-
vacao dos equipamentos e instala-
cdes no exercicio das atividades e
tarefas

Melhor utilizacdo dos recursos dispo-
niveis, visando a melhoria dos fluxos
dos processos de trabalho e a conse-
cucao de resultados eficientes

Capacidade de desenvolver as ativi-
dades e tarefas em equipe, valorizan-
do o trabalho em conjunto na busca
de resultados comuns

Sancdes administrativas aplicadas
qguando a conduta do servidor acarre-
tar punicao disciplinar

1 ‘l COMO A AVALI;ACAO SERA UTILIZADA PARA FINS
® DE PROGRESSAO HORIZONTAL?

Os servidores que completarem o intersticio em
2023 deverao usar a pontuacao obtida no ciclo
avaliativo compreendido de janeiro a dezembro de

2022.

Os servidores que completarem o intersticio em
2024 deverao utilizar a pontuacao obtida em dois

ciclos avaliativos.

Os servidores que completarem o intersticio em
2025 deverao utilizar a pontuacao obtida em trés

ciclos avaliativos.




ATENCAO:

Os ciclos avaliativos que tiverem as pontu-

acdes abonadas serdao desconsiderados da
meédia aritmética das notas.

1 2 @ ONDE ACESSAR O FORMULARIO?

O modelo do formulario padrdao para a Avaliacao de
Desempenho Funcional estara disponibilizado no Sis-
tema Eletrénico de Informacao - SEI (portal.sei.al.go-
v.br).

No modelo constam os critérios que serao avaliados,
contendo o descritivo do comportamento, e os
pontos e pesos atribuidos por critério. Ele sera utili-
zado para registrar o desempenho do servidor no
ciclo avaliativo.

‘I 3 COMO SERA A AVALIACAO DO SERVIDOR QUE
®© MUDAR DE LOTACAO DURANTE O CICLO AVALIATIVO?

O servidor sera avaliado pela chefia imediata da lota-
cdao em que tiver permanecido por maior tempo.

Caso o servidor tenha permanecido o mesmo
numero de dias em diferentes unidades de lotacao, a
avaliacao sera feita pela chefia imediata da unidade
em que se encontrava no momento do encerramento
do ciclo avaliativo.




1 4 ® QUANDO SE ENCERRA A FASE AVALIATIVA?

15.

A fase avaliativa se encerra com a publicacdao do
resultado final de todos os servidores avaliados no
orgdo ou entidade no Diario Oficial do Estado.

O prazo para publicacdo do resultado final ndo
podera exceder a data de 31 de julho do ano corrente.

O resultado final deverd conter nome do servidor,
CPF, matricula e situacdo obtida dos servidores
avaliados.

Importante:
{r O resultado final da avaliacao de de-

Y~ sempenho devera constar na ficha fun-
cional do servidor.

QUANDO A AVALIACAO DEVE SER SOLICITADA
PELO PROPRIO SERVIDOR?

Os servidores que completarem o intersticio de
classe entre os meses de janeiro e julho do ano cor-
rente, deverao solicitar ao Setor de Gestao de Pesso-
as a aplicacao da avaliacao de desempenho.

O servidor interessado deve protocolar o processo
administrativo com antecedéncia minima de trinta
dias para a conclusao do intersticio.

A partir da data de recebimento do processo admi-
nistrativo, o Setor de Gestdao de Pessoas terd o prazo
de 45 dias para concluir a Avaliacdao de Desempenho.




1 6 ® RECURSOS

Cabera recurso do resultado da avaliacdo no prazo
de até 05 dias contados a partir da data de publica-
cdo do resultado no DOE/AL.

1 70 AFASTAMENTOS

« Serdao avaliados os servidores gue permanecerem
em atividade por, no minimo, dois tercos do ciclo
avaliativo.

= Os servidores em afastamento considerados de efe-

tivo exercicio, conforme os arts. 99 e 104 do Regime
Juridico Unico (Lei n? 5.247/1991), serdo avaliados de
maneira proporcional ao tempo de trabalho, que ndo
pode ser inferior a 90 dias.

« Serd abonada a avaliacdo do servidor cujo afasta-
mento de efetivo exercicio superar o periodo do ciclo
avaliativo.

PROGRAMA DE /'\ m
QUALIFICACAO s




QUAIS LEGISLAGOES NORMATIZAM
O PROGRAMA DE QUALIFICACAO?

Legislacao regente das carreiras estruturadas e rees-
truturadas dispostas no Anexo unico do Decreto n?
85.097/2022

Decreto n® 85.097/2022

Instrucdo Normativa SEPLAG n® 05/2022

O QUE E O PROGRAMA DE QUALIFICAGAO?

O Programa de Qualificacao Profissional foi desen-
volvido com o intuito nortear as acdes de capacita-
cdo para o desenvolvimento profissional dos servido-
res pertencentes as carreiras estruturadas e reestru-
turadas no ano de 2021 e 2022.

Busca estimular a participacao do servidor em acdes
de qualificacdao continuada, com orientacao para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, ha-
bilidades e atitudes fundamentais ao desempenho
das suas atividades.

Observacao:

Sera utilizado de forma provisdria até que
0s Orgaos e entidades gestores das carrei-
ras reestruturadas tenham o seu modelo
definitivo.

A QUEM SE DESTINA?

Todos os servidores efetivos pertencentes as carrei-
ras estruturadas e reestruturadas nos anos de 2021 e
2022, no ambito do Poder Executivo Estadual.




4 e QUAIS CURSOS PODEM SER FREQUENTADOS?

Os servidores podem frequentar cursos de areas que
estejam relacionadas as atribuicdes do cargo efetivo.

O servidor pertencente ao cargo que possua especia-
lidade ou area de dedicacao deverad apresentar titula-
cao e cursos de capacitacao compativeis com a par-
ticularidade do cargo efetivo ao qual esta vinculado.

5 e ACOES DE CAPACITACAO

As capacitacdes poderao ser no formato de cursos,
seminarios, forum, simposio e participacdao em con-
gresso, desde que o certificado atenda a carga hora-
ria minima exigida de 20h.

As capacitacdes que nao correspondam a cursos po-

derdo ser utilizadas em até 25% da carga horaria total
a ser atendida.

6 ® ONDE POSSO ME CAPACITAR?

Serdao consideradas validas as
capacitacdes ofertadas pela
Escola de Governo - EGAL e
outras instituicdes, publicas ou
privadas.

Serdao aceitas capacitacdes
tanto na modalidade EAD
como presencial, desde que
validadas pela Administracao
Publica Estadual.




7 EIXOS DE DESENVOLVIMENTO DO
e PLANO DE QUALIFICACAO:

Gestao e/ou

Comportamental e
Tecnico

| - ESSENCIAL

O eixo de desenvolvimento essencial compreende o
aprimoramento das habilidades e conhecimentos ba-
Sicos, com as seguintes tematicas:

Conduta e Etica no Servico Publico;
Legislacao;

Plataformas e Ferramentas Digitais;
Informatica;

Redacdo e Linguagem;

Gestdo do tempo;

Gestao do conhecimento;

Inovacao e Tecnologia.

Il - COMPORTAMENTAL

O eixo de desenvolvimento comportamental tem o
objetivo de aperfeicoar habilidades interpessoais e
comportamentais, para melhorar o desempenho das
atividades do servidor inseridas nos seguintes temas:

Comunicacao e Oratoria;
Inteligéncia emocional e saude mental;

Desenvolvimento em equipe;




« Diversidade e Inclusao;

« Autodesenvolvimento;

« Leitura de cenarios;

= Produtividade e proatividade;

= Gestdo de conflitos.

Il - GESTAO E/ OU TECNICO

O eixo de gestdo e/ou técnico compreende o desen-
volvimento das atividades especificas de cada area,
como também de gestado, constituido pelas seguintes
tematicas:

= Lideranca;

= Gestao por competéncia;
« Planejamento;

= Gestdo de Projetos;

« Ciéncia de Dados;

= Gestdo de pessoas;

= Negociacdo e influéncia;

« Governanca.

As capacitacdes com tematica de Gestdao sao funda-
mentais para o exercicio de funcdes de chefia, gerén-
cia, supervisao, coordenacao e direcao.

No tocante a area técnica, a qualificacdo deve estar
vinculada as atribuicdes relacionadas ao cargo efetivo

e sua particularidade, quando houver.




8 e CARGA HORARIA DOS CURSOS

O servidor devera cumprir a carga horaria em cursos
conforme as areas tematicas dos eixos essencial,
comportamental e de gestdo e/ou técnico.

A carga horaria a ser atendida em cada intersticio,
conforme a lei que rege a carreira, podera ser com-
posta em até 50% de cursos referentes aos eixos es-
sencial e comportamental, ficando a critério do servi-
dor cumprir a carga horaria total somente em cursos
do eixo de gestdo e/ou técnico.

=

LEMBRETE
FINAL:

O orgao ou entidade gestor da carreira devera
elaborar e enviar a SEPLAG, para analise e vali-
dacao, o modelo definitivo dos instrumentos
de Avaliacdo de Desempenho e Programa de
Qualificacao, sobre os quais versa esta carti-
lha, até o final do ano de 2023.




GLOSSARIO

Carreira: conjunto de niveis e classes que definem a evolucao
funcional e remuneratdria do servidor, de acordo com a com-
plexidade de atribuicdes e grau de responsabilidade.

Chefe Setorial: servidor ocupante do cargo de gestdo e/ou res-
ponsavel pelo setor e pelo acompanhamento das atribuicdes
do servidor avaliado.

Ciclo avaliativo: corresponde ao periodo de acompanhamento
do desempenho do servidor durante o intersticio de 12 meses
de efetivo exercicio.

Classe: divisao de cada Nivel em unidades de progressao fun-
cional horizontal estabelecendo a dispersao entre os maiores e
menores vencimentos.

Desempenho: atuacdao do servidor em relacdo ao cargo gque
ocupa no orgao ou entidade, tendo em vista as responsabilida-
des, as atividades, as tarefas e os desafios que lhe foram atribu-
idos para produzir os resultados que dele se espera, conside-
rando as metas e os prazos estabelecidos.

Fase avaliativa: periodo de aplicacdo da avaliacdao de desem-
penho individual a qual sera submetido o servidor apds o en-
cerramento do ciclo avaliativo.

Progressao Horizontal: passagem do servidor de uma Classe
para imediatamente superior, dentro do mesmo Nivel.



Carreiras reestruturadas com previsao de Avaliacao de Desempenho e Programa de Qualificacao

ANEXO 1

Lei N2 8.635 de 28/03/2022 Carreira dos Profissionais
de Nivel Médio

Lei N° 8.637 de 28/03/2022 Carreira de Gestor Publico

Lei N2 8.624 de 28/03/2022 Carreira dos Profissionais

de Economia

Carreira de Técnico Superior
de Saude

Carreira de Assistente de
Servicos de Saude

Carreira de Auxiliar de Servi-

cos de Saude
Lei N2 8.632 de 28/03/2022

Carreira de Técnico Superior
de Apoio a Saude

Carreira de Assistente de
Servicos de Apoio a Saude

Carreira de Auxiliar de Servi-
cos de Apoio a Saude

Lei N2 8.634 de 28/03/2022 Carreira de Médicos

. Carreira dos Profissionais do Instituto
Lei N2 8.62 2 2022
e S B 2K do Meio Ambiente de Alagoas - IMA



Carreira dos Profissionais da Funda-
Lei N2 8.626 de 28/03/2022 ¢do de Amparo a Pesquisa do Estado
de Alagoas - FAPEAL

Lei N 8.628 de 28/03/2022 Carreira do; Profissionais do Instituto
Zumbi dos Palmares - |ZP

Carreira de Assisténcia a Saude, do
Lei N2 8.629 de 28/03/2022 Instituto dg Assisténcia a Saude dos
Servidores do Estado de
Alagoas - IPASEAL SAUDE

Carreira de Técnico Superior em
Saude da Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude de
Alagoas - UNCISAL

Carreira de Assistente em Servicos de
Saude da Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude de
Alagoas - UNCISAL

Carreira de Auxiliar em Servicos de
Saude da Universidade Estadual de
Ciéncias da Saude de

Lei N° 8.638 de 28/03/2022 AEgess = LINCsH

Carreira de Técnico Superior em
Apoio a Saude da Universidade Esta-
dual de Ciéncias da Saude
de Alagoas - UNCISAL

Carreira de Assistente em Servicos de
Apoio a Saude da Universidade Esta-
dual de Ciéncias da
Saude de Alagoas - UNCISAL

Carreira de Auxiliar em Servicos de
Apoio a Saude da Universidade Esta-
dual de Ciéncias da
Saude de Alagoas - UNCISAL



Carreira dos Profissionais do Instituto
Lei N2 8.630 de 28/03/2022 de Terras e Reforma Agréria de

Alagoas - ITERAL

Carreira dos Profissionais Departa-
Lei N2 8.631 de 28/03/2022 mento de Estradas de Rodagem -

DER/AL

Carreira do Magistério Superior da
Lei N2 8.623 de 28/03/2022 Universidade Estadual de Ciéncias da

Saude de Alagoas - UNCISAL

Carreira dos Profissionais da Agéncia
Lei N2 8.648 de 31/03/2022 Reguladora de Servicos Publicos do

Estado de Alagoas - ARSAL

Lei N2 8.533 de 28/10/2021 Carreira dos Profissionais da Educa-
Lei N2 8.645 de 31/03/2022 cdo de Nivel Fundamental e Médio.
Lei N2 8.533 de 28/10/2021 Carreira dos Profissionais do

Lei N2 8.627 de 28/03/2022 Magistério Publico Estadual
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