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DECRETO N°. 105, DE 23 DE SETEMBRO DE 2019.

DSIPOE SOBRE A O MANUAL DE
ORIENTAGAO PARA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO DOS
SERVIDORES DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

JOSE ODIL DA SILVA, Prefeito do Municipio de Campos de Julio,
Estado de Mato Grosso, no Uso das atribuicdes legais, especialmente previstas no
artigo 148 da Lei Orgéanica Municipal e,

CONSIDERANDO a necessidade de implementar procedimentos de
rotina para subsidiar 0s membros designados para compor a comissdo de avaliagdo dos
servidores em estagio probatario,

CONSIDERANDO o disposto no §1° do artigo 25 do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Campos de Jdlio, instituido pela Lei Complementar
n° 001, de 15 de julho de 2018;
RESOLVE:

Art. 1° Ficam implementados 0s procedimentos € fichas contidas
no manual de orientagao para avaliagdo do desempenho em estagio probatorio dos
servidores publicos do quadro efetivo do Poder Executivo municipal, constante do
anexo Unico que é parte integrante desve decreto.

Paragrafo unico. Os procedimentos referidos no caput deverao ser
aplicados subsidiariamente na Secao V_e VI do Capitulo (I do Estatuto dos
Servidores Publicos (artigos 24 a 39). }

(data de

Art. 2° Esse decreto entra em vigor n ua publicagao.

Registre-se e publique-se. /,

Campos de Julio, 23-def setembro de )‘649 / /
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ANEXO |
DECRETO N° 105/2019

MANUAL DE ORIENTAGAO PARA AVALIAGAO
DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
CAMPOS DE JULIO

Campos de Julio,23 de setembro de 2019.

Elaborado pela Analista de Recursos Humanos:

Priscila Zanetti Fagundes Cechinel

Revisio geral por Procurador Juridico:

Viviene Rarbosa Silva
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APRESENTAGAO

O presente Manual tem O objetivo de propiciar maior clareza €
padronizagao de procedimentos aos orgaos e entidades da Administracao

Municipal, no processo de avaliacédo de servidores em estagio probatorio.

Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficera sujeito a estagio probatorio por periodo de trés anos, durante o qual
a sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagao para O efetivo

desempenho do cargo.

Na visdo da administragao gerencial a avaliacdo de desempenho € um
excelente meio pelo qual se identificam problemas de adequacao do servidor ao
cargo, de localizagao de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento,
de integragdo ao 6rgao ou entidade, possibilitando-lhe, consequentemente,

estabelecer os meios € programas para eliminar ou neutralizar tais problemas.

Isso porque, constitui-se em um processo dinamico que envolve o
avaliado e seu chefe imediato e representa uma técnica de direcao

imprescindivel na atual atividade administrativa.

Nesse desiderato esse manual tem o0 €scopo de definir a metodologia e
os procedimentos a serem utilizados na avaliagdo de desempenho do servidor
publico em periodo de estagio probatoério, que ingressou na Administragao

Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal em

virtude de aprovagao em concurso publico para cargo de provimento efetivo.

A Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério sera em
Ep formidade a Lei Complementar N° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatuto

“"dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio — MT, seguindo como
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“Secao V - Do Estagio Probatério —em seus Art. 24, Art. 25, Art.

26, Art. 27 e Art. 28.
Secao VI-Da Estabilidade — em seus Art. 29, Art. 30, Art. 31, Art.

32, Art. 33, Art. 34, Art. 35, Art. 36, Art. 37, Art. 38 e Art. 39.

Campos de Julio - MT,23 de setembro de 2019

Priscila Zanetti Fagundes Cechinel
Analista de Recursos Humanos
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1 - CONCEITOS

1.1 Se¢ac V — Do Estagio Probatorio

Art. 24. Ao entrar em exercicio 0 servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatoério por um periodo de 3 (trés)
anos, durante o qual seréo objeto de avaliagdo a sua capacidade fisica e mental
e sua aptiddo para o desempenho do cargo, observando-se os seguintes fatores:

| — eficiéncia no desempenho d suas fungées;

Il - qualidade do trabalho;

Il — produtividade no trabalho,

|V — iniciativa;

V — presteza,

VI — aproveitamento em programa da capacitagao,

VIl — assiduidade;

VIl — pontualidade;

IX — administragdo do tempo € tempestividade;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagbes de servigo;

XI— aproveitamento dos recursos € racionalizagdo de processos,

XIl — capacidade de trabalho em equipe;

XllI- qualidade de atendimento ao publico;

X|V- idoneidade moral.”

Art. 25. O chefe imediato do servidor em estagio probatorio informara a
seu respeito durante todo o periodo, a cada 6 (seis) meses, até o seu término ao
orgédo de pessoal, com relagdo ao preenchimento dos requisitos mencionados
no artigo anterior.

§ 1° A aplicagédo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e 0S
sistemas de avaliagdo serdo estabelecidos em regulamento, devendo o chefe
imediato informar ao 6rgdo de pessoal a respeito do servidor em estagio
probatério, durante todo o periodo, com relagdo ao procedimento dos requisitos
mencioriados no artigo anterior.

§ 2° De posse da informag&o o Secretario de Administragdo de cada
Poder emitira parecer, concluindo a favor ou contra a confirmagéo do servidor
em estagio no cargo.

§ 3° Se o parecer for contrério a permanéncia do servidor sera
) encaminhado & comisséo de avaliagéo e desempenho funcional, instituida pelo
/ chefe de cada Poder, que sobre ele se pronunciara, dando conhecimento da
decisdo ao servidor, para efeito de apresentagao de defesa escrita, no prazo de

10 (dez) dias.

ﬂ §4° A Secretaria de Administragdo encaminhara a informagao, o parecer
e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragdo ou a manutengao
do servidor.
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§ 5° Se a decisdo for pela exoneragdo do servidor, ser-lhe-a
encaminhado o respectivo ato, caso contrario, fica automaticamente ratificado o
ato de nomeagao.

§ 6° A apuragao dos requisitos mencionados no art. 24 desta Lei
Complementar devera processar-Se de modo que a exoneragado, se houver,
possa ser feita antes do término do periodo de estagio probatorio.

§ 7° A néo realizagdo da avaliagao de desempenho no prazo
estabelecido no caput deste artigo nédo garante ao servidor 0 direito & aquisi¢ao
da estabilidade.

Art. 26. O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissdo ou fungdo de diregéo, chefia ou
assessoramento, no orgéo ou entidade no qual esta lotado, e somente podera
ser cedido a outro 6rgéo ou entidade para ocupar cargo de provimento em
comisséo de diregéo ou chefia.

Pzragrafo unico. O afastamento previsto no caput nao interrompe a
contagem do periodo do estagio probatorio.

Art. 27. Ao servidor em estagio probatorio somente podera ser
concedida as seguintes licengas e afastamentos:

| - licencga para tratamento de saude;

Il - licenga a gestante, a adotarte e a paternidade;

Il - licenga por acidente de trabalho;

IV - licenga para servigo militar;

V — afastamento para exercicio de mandato eletivo;

VI - licenga para atividade politica.

Paragrafo unico. O estagio probatorio ficara suspenso durante as
licengas e os afastamentos previstos no caput deste artigo e sera retomado a
partir do término do impedimento.

Art. 28. N&o ficara dispensado de novo estagio probatorio o servidor
estavel que for nomeado para outro cargo de provimento efetivo.

Paragrafo tnico. O servidor estéavel ndo aprovado no estagio probatorio
relativo ao novo cargo, sera conduzido ao cargo anteriormente ocupado,
/ observado o disposto no art. 35 desta Lei Complementar.

1.2 - Segao VI — Da Estabilidade

Art. 29. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em

cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico &o
| completar 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, desde que seja aprovado
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em avaliagdo especial de desempenho, nos termos da Segédo V, deste Capitulo,
desta Lei Complementar.

Art. 30. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de:

I- sentenca judicial transitada em julgado;

/I- processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja assegurado ampla
defesa, ncs termos do art. 215 e seguintes desta Lei Complementar;

ill- procedimento de avaliagéo periddica de desempenho na forma desta
Lei Complementar, assegurada a ampla defesa.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso Il do artigo
30 obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, contraditéria e ampla defesa, observados os critérios
previstos no art. 24 desta Lei Complementar.

§ 1° A aplicagédo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os
sistemas de avaliagéo serdo estabelecidos em regulamento.

§ 2° Na avaliagdo de desempenho de que trata este artigo, serao
adotados os seguintes conceitos:

| — excelente;

Il - bom;

Il - regular;

IV - insatisfatorio.

§ 3° O orgéo ou entidade dara ao servidor conhecimento prévio das
normas e dos conceitos a serem utilizados na avaliagdo de desempenho de que
trata esta Lei Complementar.

Art. 32. A avaliagdo anual de desempenho a que se refere o art. 29 sera
realizada por comissdo de avaliagdo composta por, no minimo, trés e, no
maximo, cinco servidores de nivel hierarquico néo inferior ao do avaliado, dos
quais pelo menos dois contem, no minimo, trés anos de exercicio em cargo
efetivo no 6rgdo ou entidade a que esteja vinculado o servidor avaliado.

§ 1° A avaliagéo sera homologada pelo chefe de cada Poder, conforme
o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado.

§2° O conceito da avaliagdo anual sera baseado exclusivamente na
~ aferi¢do dos critérios previstos nestz Lei Complementar, sendo obrigatoria a
(| indicagéo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convic¢ao
: no termo final de avaliagdo, bem como a anexagdo do relatorio relativo ao

I~ wcolhimento de provas testemunhais, quando for o caso.

Art. 33.E assegilrado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos
de instrug¢do do processo que tenha por objeto a avaliagdo de seu desempenho.
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§ 1° Durante o processo de avaliagdo de desempenho, o servidor podera
manifestar-se por escrito sobre as condi¢ées de trabalho oferecidas pelo 6rgéo
ou entidade, as quais deverao ser levadas em consideragdo pela comissao, para
atribuigdo do conceito.

§ 2° O processo de avaliagdo de desempenho podera ser acompanhado
por representante dos servidores, na forma de regulamento.

§ 3° Mediante solicitagdo do servidor a associagdo ou o sindicato
representante  dos servidores publicos municipais podera indicar um
representante para acompanhar o processo de avaliagéo.

§ 4° Caso néo haja indicagéo do representante a que se refere o §3° ou,
na impossibilidade de seu comparecimento, a avaliagdo sera realizada sem a
sua presenga.

§ 5° O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido,
cabendo pedido de reconsideragéo, no prazo maximo de dez dias, & autoridade
que tiver homologado a avaliagao, a qual decidira em igual prazo.

§ 6° Contra a decisé&o relativa ao pedido de reconsideragao cabera, no
prazo de dez dias, recurso hierarquico com efeito suspensivo ao chefe do poder
em que o servidor estiver lotado, & qual sera, nesta matéria, a ultima insténcia

em via administrativa.

Art. 34. Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual,
permitida a consulta pelo servidor a qualquer tempo:

| — os conceitos anuais atribuidos ao servidor;

Il - os instrumentos de avaliagéo e os respectivos resultados;

Ill — a indicagédo dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos
relatados na avaliagao;,

IV — 0s recursos interpostos;

V — as metodologias e os critérios utilizados na avaliagé&o.

Art. 35. Quando se concluir pelo desempenho insatisfatério ou regular
do setvidor efetivo, o termo de avaliagdo anual incluira o relato das deficiéncias
identificadas e a indicagédo das medidas de corre¢do necessarias.

i § 1° Serédo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagao e
g / treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatorio.

§ 2° Serédo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagdo
e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado regular.

\ Art. 36. O 6rgéo ou a entidade da Administragdo Publica que disponha
/" de capacidade operacional podera adotar a periodicidade semestral para a
avaliagdo de desempenho, salvo para fins de perda de cargo publico.
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Art. 37. A autoridade responsavel pela homologagédo da avaliagdo de
desempenho verificara 0 resultado das avaliagbes anteriores € informara a
autoridade responsével pela demissédo do servidor nos casos previstos no artico
191 desta Lei Complementar.

Art. 38. O servidor somente sera demitido por desempenho insatisfatorio
apos processo administrativo, aplicando-se subsidiariamente o art. 215 e
seguintes desta Lei Complementar.

Art. 39. O ato de demisséo sera publicado, de forma resumida, com
mengéo ao cargo ou fungdo, ao numero de matricula e a lotagdo do servidor.

1.2 Avaliagdo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho € 0 processo que mede o grau em que O
servidor alcanca os requisitos do seu trabalho. E uma apreciagao sistematica
do desempenho de cada pessoa, em fungao das atividades que ela
desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do seu potencial

de desenvolvimento

2 - OBJETIVOS

A Avaliagao de Desempenho tem por objetivos:

e aferir a aptidao do servidor para o efetivo desempenho de suas
funcoes; )

° identificar necessidades de capacitagéo do servidor;

* fornecer subsidios a gestao da politica de recursos humanos;

o aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgaos e entidades do
Poder Executivo Municipal;

o promover a adequagao funcional do servidor;

o contribuir para a implementagéo do principio da eficiéncia na
Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal;

e conferir estabilidade ao servidor publico considerada apta apos
] avaliacdo de Desempenho.
i © exonerar o servidor publico considerado por desempenho
\ insatisfatério, nos termos do Art. 38 da Lei Complementar n° 001, de 15 de Julho
/// de 2008.

‘//

3 - SERVIDORES AVALIADOS
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Serao avaliados todos 0s servidores que ingressaram no servigo publico
em cargo de provimento efetivo em virtude de aprovagao em concurso publico
e se encontram em periodo de estagio probatorio, exceto aqueles que estejam
compreendidos conforme paragrafo unico do artigo 27, situagao em que teréo
o estagio probatorio suspenso durante as licengas € 0S afastamentos previstos
no caput do artigo, voltando a contar o tempo de estagio probatério no momento

do retorno do servidor ao cargo efetivo de origem.

Sera assegurado ao servidor, ao longo do processo de avaliacao, o
direito a ampla defesa e ao contraditério, nos termos dos artigos 30e 31da
Lei Complementar n°® 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores

Publicos do Municipio de Campos de Julio — MT.

4- COMISSOES

| — Comissao de Avaliagao de Desempenho

Até o primeiro més do periodo de estagio probatorio do servidor, sera
criada comissdo de avaliagdo anual de desempenho do Servidor em Estagio
Probatério composta por, no minimo, trés e, no maximo, cinco servidores de nivel
hierarquico nao inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contem, no
minimo, trés anos de exercicio em cargo efetivo no 6rgéo ou entidade a que
esteja vinculado o servidor avaliado, sendo a avaliagao homologada pelo chefe
de cada Poder, conforme o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado.
Conforme disposto no artigo 32 da Lei Complementar n°® 001, de 15 de julho de
2008 — Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio -
MT.

/ Consoante preceitua o artigo 33. § 2° e § 3° da Lei Complementar N°
/ 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio
1 Ye Campos de Julio — MT, o processe de avaliagao de desempenho podera ser

\,/
\ {oak ™

[

companhado por representante dos servidores, na forma de regulamento.
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Mediante solicitagdo do servidor a associacdo ou o sindicato
representante dos servidores publicos municipais podera indicar um

representante para acompanhar 0 processo de avaliagao.

Il - Recursos
Conforme disposto no artigo 33. §§ 5° ¢ 6° da Lei Complementar n® 001,
de 15 de julho de 2008 - Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de

Campos de Julio —MT sera permitido recursos da seguinte forma:

§ 5° O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido,
cabendo pedido de reconsideragao, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagao, a qual decidira em igual prazo.

§ 6° Contra a decisao relativa <o pedido de reconsideragao cabera, no
prazo de dez dias, recurso hierarquico com efeito suspensivo ao chefe do poder
em que o servidor estiver lotado, a qual sera, nesta matéria, a Gltima instancia
em via administrativa.

5. COMPETENCIASE ATRIBUIGOES

51 Chefia Imediata: Compete a chefia imediata do servidor a ser
avaliado:

o Instituir comissao de avaliagéo de desempenho funcional;

° coordenar os trabalhos da Comissao de Avaliagdo de
Desempenho;

o informara sobre o servidor em estagio probatoério seu respeito
durante todo o periodo, a cada 6 (seis) meses, até o seu término ao 6rgéo de
pessoal, com relagao ao preenchimento dos requisitos;

e a avaliagao sera homologada pelo chefe de cada Poder, conforme
o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado.

° a Secretaria de Administragdo encaminhara a informacéo, o
\ parecer e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragao ou a

manutencao do servidor.
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52 - Comissao de Avaliagao
Compete a Comissao de Avaliagao de Desempenho:

. proceder ao cadastramento dos servidores aserem avaliados,
requisitando informagdes ao setor competente;

. formalizar o resultado das avaliagdes, utilizando os formularios
para avaliagdo de estagio probatorio;

° notificar o servidor avaliado, no prazo de 10 (dez) dias acerca:

« dos resultados de cada etapa de avaliagao;

- do conceito que Ihe foi atribuido no Parecer
Conclusivo; |

- da decisao referente ao pedido de reconsideragao.

As Comissdes deverdo pautai seus trabalhos com observancia aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
contraditorio e ampla defesa, conforme previsto no artigo 31, da Lei
Complementar n.° 001, de 15 de julho de 2008).

6 - PROCESSO DE AVALIAGAO

A Avaliacdo de Desempenho do Servidorem estagio probatorio ocorrera
em trés etapas que compreenderdo os seguintes periodos de efetivo servigo:

- Primeira etapa — do primeiro até o décimo més;

- Segunda etapa — do décimo primeiro até o vigésimo meés;

- Terceira etapa — do vigésimo primeiro até o trigésimo més, ou seja,

seis meses antes de findo o estagio probatdrio.

/ O processo de avaliagdo compreendera os seguintes procedimentos:
/ 7 - Durante o periodo de estagio probatorio:

7 - acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata.
« Ao final de cada etapa de avaliagao:

- realizagdo, se for o caso, de entrevista de avaliagdo antes do
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preenchimento do Termo de Avaliagao;
- preenchimento do Termo de Avaliacéo, pela Comissao de Avaliagao;
- notificacé@o ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagao; e
_ analise do pedido de reconsideragao € recurso, quando for o caso.

« Ao final da terceira etapa de avaliagao:

- elaboragao do Parecer Conclusivo, pela Comissédo de Avaliacao;

- notificagdo ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagdo e do
conceito final que Ihe foi atribuido;

- analise do pedido de recurso, quando for o caso;

- homologagao do resultado da avaliacao, pela autoridade maxima do
6rgao ou entidade.

O processo de Avaliagao de Desempenho devera ser adequadamente
formalizado, com pasta especifica para cada servidor, com o nome do servidor,
matricula, 6rgéo ou entidade de exercicio e unidade administrativa do servidor,

permitida a consulta pelo avaliado, a qualquer tempo.

7 - FATORES DE AVALIAGAO

A avaliagdo dos servidores em estagio probatoério sera realizada
conforme estabelecido na Segéo V — do Estagio Probatorio — artigo 24 da Lei
Complementar n° 001, de 15 de Julho de 2008, considerando 0s seguintes

fatores:

| — eficiéncia no desempenho de suas fungoes:
Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz € com 0

minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver
alguma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas

que conseguem produzir um 6timo rendimento, quando realizam alguma coisa;

Il — qualidade do trabalho:
Grau de exatidao, corregao e clareza dos trabalhos executados;

Il — produtividade no trabalho:

A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel

‘ | que atenda satisfatoriamente a demanda do servigo;
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IV — iniciativa:
A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagbes nao
definidas pela chefia ou nao previstas nos manuais ou normas de Servico,

buscando garantir eficiéncia e eficacia na execugao dos trabalhos;

V — presteza:
Caracteristica de quem é solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar
os outros de maneira caridosa € rapida;

VI — aproveitamento em programa da capacitagéo:
Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitacao
na realizacéo dos trabalhos;

VIl — assiduidade:

A presenca do servidor no local de trabalho dentro do horario
estabelecido para o expediente; comparecimento regular e permanéncia no local
de trabalho; i

VIl — pontualidade:
Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria

definida para o cargo ocupado;
IX — administragdo do tempo e tempestividade:
Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos

previamente estabelecidos;

X — uso adequado dos equipai.entos e instalagbes de servigo:

Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos equipamentos €

nstalacdes no exercicio das atividades e tarefas;

X|- aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos:
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Melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos

fluxos dns processos de trabalho e a consecucao de resultados eficientes;

XI — capacidade de trabalho em equipe:
Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe,

valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

XllI- qualidade de atendimento ao publico:

Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia,
respeito. Busca identificar as necessidades dos usuarios; cuida da comunicacao
(verbal e escrita); evita informacdes conflitantes; analisar as reclamacoes; acatar

as boas sugestoes;

X|V- idoneidade moral:
E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta

inserida. ou seja, € uma pessoa de bem e com boa reputagao.

8 - TERMO DE AVALIAGCAO- Formulario a ser preenchido pela
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho no dltimo més de cada etapa de
avaliagao. No Termo de Avaliagao estdo contidos os instrumentos de avaliagéo

do servidor.
O Termo de Avaliacdo contera os seguintes campos:

1. |dentificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,

matricula e unidade de exercicio do servidor avaliado;

2 Periodo e Etapa de Avaliacao: informar o periodo de avaliagao e a

etapa a que se refere,
)

3. Membros da Comissao de Avaliacio de Desempenho: informar

nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de
Avaliagao;
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4 Instrumento de Avaliacao: Neste campo, a Comissao de Avaliagao
de Desempenho concretizara a avaliacao do servidor, informando a pontuagao
que sera atribuida a cada fator avaliado em relagao ao seu desempenho no
periodo, devendo observar:

. Cada fator possui quatro itens de descrigao de desempenho ou
compcrtamentos, com uma escala de niveis de gradagao, num intervalo que
varia de 00 (zero) a 100 (cem);

- A comissao devera escolher para cada fator apenas uma descricao e
ainda, para a descrigao escolhida, apenas um dos niveis de gradagao nela
estabelecidos;

- A descricdo escolhida devera ser dentre as descrigdes apresentadas,
a que melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

- A nota anual, sera o total de pontos obtido na avaliagao dividido o total
de pontos dividido por 14 (quatorze).

_ A nota final sera a média aritmética das notas atribuidas a cada fator,

ou seja, o total de pontos das trés notas finais das avaliagcoes divididos por trés.

5. Conclusdes e Informacoes Complementares sobre o Desempenho do
Servidor Avaliado: neste campo, a Comissao de Avaliacdo complementara com
informagdes adicionais, as conclusdes e outras informagdes sobre o

desempenho do servidor;

6. Sugestdes para Melhoria do Desempenho do Servidor Avaliado: neste
campo, a Comissao de Avaliagao fara sugestdes que possam ajudar o servidor

a melhorar seu desempenho no exercicio do cargo;

7. Resultado da Avaliagao de Desempenho: preencher com O resultado da

avaliacao, apresentando a pontuagao obtida pelo servidor em cada critério, o

/ total de pontos € a nota final atribuida ao servidor na respectiva etapa;

8. Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao;
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9 Assinatura do Servidor e Data da Notificacao;

10. Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse a assinar
a notificagéo, a unidade setorial de recursos humanos devera registrar o fato,
com a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas no Termo de
Avaliagéo;

11.Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacavel a ser
preenchida pela Comissdo de Avaliagdo com O resultado da avaliagéo na etapa.

9 -PARECER CONCLUSIVO- Formulario a ser preenchido pela

Comissao de Avaliagéo de Desempenho ao final da ultima etapa de avaliagao.

O Parecer Conclusivo contera o conceito final obtido pelo servidor na
avaliacdo de seu desempenho no estagio probatorio, devendo ser registrados,
obrigatoriamente, os fatos, as circunstancias e os demais elementos que tenham

servido de fundamento para a conclusao alcancada.

O Parecer Conclusivo contera os seguintes campos.

1.. |dentificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,
matricula e unidade de exercicio do servidor;

2> Membros da Comissio de Avaliagao de Desempenho: informar
nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de
Avaliagao; .

3 Resultados Obtidos em Cada Etapa da Avaliacao de
Desempenho: informar as pontuagbes em cada etapa € a média final das
trés etapas de avaliagao;

4 Conclusao: informar, de acordo com a pontuacgdo obtida nas trés
etapas de avaliagao, O conceito final atribuido ao servidor:

- aprovado, se o servidor obtiver o minimo de 51 (cinquenta e um)
pontos de aproveitamento no somatorio dos pontos obtidos em todas as etapas
de avaliagao; ou

- ndo aprovado, se o servidor obtiver menos de 50 (cinquenta) pontos
de aproveitamento no somatério dos pontos obtidos em todas as etapas de
avaliacao.

/ 5. Notificagao ao Servidor,

6 Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao;
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7 Assinatura do Servidor e Lata da Notificacao;

8. Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse
a assinar a notificagéo, o setor de recursos humanos devera registrar 0 fato,
com a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas, no Termo

de Avaliacao;

9. Homologagao: transcorrido 0s prazos sem que O servidor tenha
interposto recurso, ou ap6s O julgamento destes, a autoridade maxima do 6rgao

homologara o resultado atribuido ao servidor no Parecer Conclusivo;

10. Comprovante de Notificagao do Servidor: parte destacavel a ser

preenchida pela Comissao de Avaliagao com O resultado da avaliagao na etapa.

10 - RECURSOS

Em cada etapa de avaliagdo, caso O servidor discorde do resultado
obtido, podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data de sua
notificacao, apresentar pedido de reconsideragao a Comissao de Avaliagao de
Desempenho, informando quais 0S fatores da avaliagao com os quais nao

concorda e apresentando as justificativas para o pedido de reconsideragao.
A Comisséao de Avaliagao de Desempenho tera igual prazo para decidir.

Caso o servidor nao concorde com a decisao da Comissao em relagao
ao seu pedido de reconsideragao, podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias da
data de notificagao do resultado do pedido de reconsideracao, apresentar

recurso a Comissao de Recursos.

\/ A Comissao de Recursos tera igual prazo para decidir, sendo esta a

/ decisao final, em via administrativa.
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Caso o servidor avaliado discorde da conclusdo do Parecer Conclusivo,
podera encaminhar recurso ao dirigente do 6rgao ou entidade de sua lotagao,
no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data da notificagao do resultado
do parecer. O dirigente manifestara sua decisdo em até 30 (trinta) dias a contar

da data do recebimento do recurso.

Os pedidos de reconsideracao e recursos serao cabiveis apenas uma

vez a cada decisdo impugnada.

11 - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO

Seis meses antes de se encerrar O periodo do estagio probatorio,
terminadas as trés etapas de avaliagao € emitido o Parecer Conclusivo, com ©
conceito atribuido ao servidor, O proesso de avaliagdo sera submetido a
homologagdo da autoridade competente, sem prejuizo da continuidade do

estagio probatério até o final do periodo.

Ao servidor que for considerado apto sera conferida estabilidade, ao

passo que o servidor que nao aprovado sera demitido do seu cargo efetivo.

O ato de exoneragdo decorrente da Avaliacdo de Desempenho do
servidor em estagio probatério € de competéncia do dirigente do 6rgao ou
entidade de lotagéo do servidor, devendo ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias
contados da decisao do recurso contra parecer qué atribui o conceito nao

aprovado.
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ANEXO |l
DECRETO N° 105/2019

ESTAGIO PROBATORIO
TERMO DE AVALIACAO
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO - MT
~ IDENTIF s

Nome: Matricula:

W

Cargo:

“Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatdrio:

~ MEMBR

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Matricula:
T S S S

S

Nome:

Matricula:

-Ca rgo:

==

| Secretaria / Orgdo:

Matricula:

Av. Valdir Masutti, n® 779 W - Loteamento Bom Jardim - Campos de Julio-MT - CEP 78.307-000 - Fone/Fax: (65) 3387-2800



ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO C) |

CAMPOS DE JULIO

Ca rgo:

Secretaria / Orgdo:

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Nome:

Matricula:

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

“FATORES. ~ 2 AVALIACAO

[ — eficiéncia no desempenho de suas fungées: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de

modo eficaz e com o minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver alguma coisa
demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem produzir um 6timo rendimento, quando
realizam alguma coisa;

Il = qualidade do trabalho: Grau de exatidao, corregao e clareza dos trabalhos executados;

1" - produtividade no trabalho: A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que
atenda satisfatoriamente & demanda do servico;

|\V/ — iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagdes nao definidas pela chefia ou n&o
previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execugéo dos trabalhos;

V- presteza: Caracteristica de quem é solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de maneira caridosa
e rapida;

VI — aproveitamento em programa da capacitagdo: Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em
atividades de capacitagéo na realizagao dos trabalhos;

Vil - assiduidade: Apresenga do servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente;
comparecimento regular € permanéncia no local de trabalho;

‘ VIl - pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o cargo
!
ocupado;

Ay . : .
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-IX = administragéo do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho
dentro dos prazos previamente estabelecidos;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagbes de servigo: Cuidado e zelo na utilizagéo
e conservacao dos equipamentos € instalagées no exercicio das atividades e tarefas;

X|— aproveitamerito dos recursos e racionalizagdo de processos: Melnor utiizagio dos
recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugéo de resultados eficientes;

Xl = capacidade de trabalho em equipe.‘ Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe,
valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

XllI- qualidade de atendimento ao publico.' Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia,

paciéncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos usuarios; cuida da comunicagéo (verbal e escrita); evita
informacoes conflitantes; analisar as reclamagdes; acatar as boas sugestoes;

XIV- idoneidade moral: € considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou
seja, € uma pessoa de bem € com boa reputagéo.

Total de Pontos
Nota Final

i LV_F = Total de pontos obtidos na avaliages dividido por 14

Tabela de Pontuagdo (Nota Final)

. PONT@S | T
51a60 Regular
61a80 _ Bom
812100 Excelente

Nivel de Aprovagdo: Regular (+ de 51 Pontos)
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ESTAGIO PROBATORIO

TERMO DE AVALIAGAO
AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE
JULIO - MT

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

“ | Periodo probatorio:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgao:

g

Matricula:

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome:
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Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome: Matricula

|

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

. :

FATORES 12 AVALIACAO | 22 AVALIACAO | 32 AVALIACAO MEDIA

(12+22+432) + 3

| — eficiéncia no desempenho de suas

fungoes Capacicad= de realizar tarefas ou trabalhos de
modo eficaz e com o minimn de desperdicio; produtividade.
Capacidade de realizar ou desenvolver alguma coisa
demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por
pessoas que conseguem produzir um otimo rendimento,
quando realizam alguma coisa,;

Il — qualidade do trabalho: Grau de exatidao,
correcao e clareza dos trabalhos executados;

Il — produtividade no trabalho: A quantidade de

trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que
atenda satisfatoriamente a demanda do SEervico;

|V — iIniciativa: A nabilidade do servidor em adotar
providéncias em situagbes nao definidas pela chefia ou néo
previstas nos manuais ou normas de servico, buscando garantir
eficiéncia e eficacia na execugéo dos trabalhos;

V — presteza: Caracteristica de quem ¢ solidario;

qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de maneira
caridosa e rapida;

Av. Valdir Masutti, n2 779 W - Loteamento Bom Jardim - Campos de Juilio-MT - CEP 78.307-000 - Fone/Fax: (65) 3387-2800



/i PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO (‘
ESTADO DE MATO GROSSO )

www.camposdejulio.mt.gov.br

CAMPOS DE JULIO

VI — aproveitamento em programa da

capacitaga"o: Aplicagdo dos conhecimentos adquiridos
em atividades de capacitag@o na realizagdo dos trabalhos;

Vil — assiduidade: A presenca do servidor no local

de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente;
comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

Vil - pontualidade: Observancia do horario de

trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o cargo
ocupado;

IX - administraggo do tempo €

tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas
de trabalho dentro dou prazos previamente estabelecidos;

"X — uso adequado dos equipamentos e

instalagbes de Servigo: Cuidado e zelo na utilizagao

e conservacgdo dos equipamentos e instalagbes no exercicio
das atividades e tarefas;

X|- aproveitamento dos recursos €

racionalizagédo de processos. Melhor utilizagéo

dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a consecucgéo de resultados eficientes;

X|I — capacidade de trabalho em equipe:
Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe,

valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados
comuns;

" XIll- qualidade de atendimento ao publico:
i% Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia,
‘A paciéncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos
lll_gsuénos; cuida da comunicagdc (verbal e escrita); evita
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informagcdes conflitantes; analisar as reclamacgdes; acatar as
boas sugestoes;

XIV- idoneidade moral: & considerada uma pessoa

honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seja,
& uma pessoa de bem e com boa reputagao.

Total de Pontos

Nota Final

NF = Total de pontos obtidos na avaliagbes dividido por 14

Tabela de Pontuaggo (Nota Final)

00a50 Insatisfatério

51a60 Regular
61a80 Bom
81 a 100 Excelente

Nivel de Aprovagdo: Regular (+ de 51 Pontos)
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ANEXO il
" DECRETO N° 105/2019

" PARECER DA COMISSAO

12 Avaliagdo:

DATA: /]

Avaliador Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

22 Avaliagdo:

Av. Valdir Masutti, n® 779 W - Loteamento Bom Jardim - Campos de Julio-MT - CEP 78.307-000 - Fone/Fax: (65) 3387-2800



BN

W} PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO CJ
%/ ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

CAMPOS DE JULIO

DATA: / /
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Avaliador Avaliador Avaliador
Avaliador Avaliador

Av. Valdir Masutti, n 779 W - Loteamento Bom Jardim - Campos de Julio-MT - CEP 78.307-000 - Fone/Fax: (65) 3387-2800



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO CJ
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br CAMPOS DE JULIO

Parecer da Chefia:
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Chefe
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Avaliador Avaliador Avaliador
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Comunicacio de Resultado Final
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Funcionario
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ANEXO IV
' DECRETO N° 105/2019

"~ PEDIDO DE RECURSO

Nome:

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatorio:

()12 Avaliagdo
()22 Avaliagao

I a__ ‘ ()32 Avaliagdo

A Comiss3o de Avaliacdo de Desempenho da Secretaria Municipal de ,

O servidor acima identificado vem por meio deste, solicivar a revisdo de sua Avaliacdo de Desempenho do Estagio

Probatério na presente etapa, por discordar da pontuagdo atribuida ao(s) fator(es)

a vista das seguintes razoes:

Av. Valdir Masutti, n2 779 W - Loteamento Bom Jardim - Campos de Jilio-MT - CEP 78.307-000 - Fone/Fax: (65) 3387-2800
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Art. 3° Essa portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.
Registre-se e publique-se.

Campos de Julio, 23 de setembro de 2019,

JOSE ODIL DA SILVA

Prefeito de Campos de Jilio

CHEFE DE GABINETE
EDITAL DE CONVOCAGAO N°. 58, DE 23 DE SETEMBRO DE 2019.

JOSE ODIL DA SILVA, Prefeito do Municipio de Campos de Julio, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais previstas no artigo 58,
inciso XI, da Lei Organica Municipal (LOM) e,

CONSIDERANDO a classificagdo do (s) candidato (s) mencionado(s) no
artigo primeiro desse edital no concurso publico para preenchimento de
vagas do quadro efetivo da administragdo publica municipal; regido pelo
edital n° 001, de 01 de dezembro de 2016, homologado através do Decreto
n°.022, de 13 de margo de 2017;

CONSIDERANDO a estrita observancia a regra prevista no artigo 37, Il da
Constituigdo Federal;

RESOLVE:

Art. 1°. Fica(m) convocado(s) o(s) candidato(s) aprovado/classificado(s)
no Concurso PUblico 001/2016, de 01/12/2016, abaixo nominado(s), para
comparecer (em) ao Departamento de Recursos Humanos dessa munici-
palidade, a fim de apresentar os documentos exigidos conforme o item 7.
4 do Edital n® 001/2016 para a efetiva nomeagéo.

[cARGO CANDIDATO(A) [CLASSIFICAGAO

{AGENTE ADMINISTRATIVO|KELLYN CAROLINE ZUCATTO}17“ |

Art. 2°, Para tomar posse, o (a) candidato(a) devera apresentar documen-
tagdo no original e fotocopia autenticada em cartério, que comprove 0s re-
quisitos exigidos no item 7.4 do edital 001/2016, a seguir elencados:

|- Cédula de Identidade comprovando a idade igual ou superior a 18 (de-
zoito) anos;

1I- Ser brasileiro ou estrangeiro nos termos da lei (arts. 12 e 37, | da CF/
88);

IlI- Certiddo de Casamento ou Nascimento;

IV- Certidao de Nascimento dos filhos menores de 14 anos (se for o caso);
V-Carteira de Vacinagéo dos filhos menores de 05 anos (se for o caso);
VI- Cartao de Identificagdo do Contribuinte (CPF);

ViI-Cartdo do PIS/PASEP;

VIll-Comprovante de votaga@o nas duas ultimas eleigdes que antecederem
a posse,

IX- Titulo de Eleitor,;

X-Certidao Negativa fornecida pelo Cartorio Distribuidor da Comarca do
domicilio dos Ultimos cinco anos, relativa a existéncia ou inexisténcia de
agdes criminais (com transito em julgado);

XlI-Certidao Negativa de Débitos para com o municipio de posse;

Xll-Atestado de Saude Fisica e Mental (Pré-Admissional) expedido pela
Junta Médica Oficial do Municipio;

Xlli-. duas fotos 3x4, coloridas e recentes;

XIV-Registro no conselho da respectiva categoria quando se tratar de pro-
fissdo regulamentada, incluindo-se comprovante de quitagdo de anuidade
e certiddo de regularidade;

XV- Certiddo de Reservista, se do sexo masculino;

XVI- Comprovante de Escolaridade, através de histérico escolar, diploma,
conforme exigéncia do cargo ao qual concorre, devidamente registrado pe-
lo MEC;

XVII- Declaragao contendo endereco residencial;
XVIlll-Declaragdo negativa de acimulo de cargo publico;
XIX- Declaragao de Bens;

XX-. Declaracdo de disponibilidade para cumprimento da carga horaria do
cargo em que exercera sua fungao.

Paragrafo uGnico. O(s) candidato(s) ora convocado (s) devera(ao)
submeter-se a exame médico admissional que sera realizado por uma jun-
ta médica do municipio,na forma prevista no item 7.5 e seguintes do edital
n°.001/2016.

Art. 3° A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades na apresentacao
dos documentos exigidos no edital do certame, verificadas a qualquer tem-
po, acarretara na nulidade de pleno direito do ato de nomeagao do(s) can-
didato(s) ora convacado (s).

Art. 4° Sera considerado desistente e, portanto, eliminado do concurso pu-
blico o(s) candidato(s) que ndo se apresentar a administragdo para a pos-
se no prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicagéo desse edi-
tal.

Art. 5° A publicacdo do presente edital de convocagao sera tornada publi-
ca por meio da Imprensa Oficial do Municipio, considerada essa o Jornal
da Associagdo dos Municipios Mato-grossenses (www.amm.org.br), sen-
do de responsabilidade do(s) candidato(s) o acompanhamento de tais pu-
blicagbes, na forma do item 9.10.1 do edital n® 001/2062.

Registre-se e publique-se.

Campos de Julio, 23 de setembro de 2019.

JOSE ODIL DA SILVA

Prefeito de Campos de Julio

CHEFE DE GABINETE

DISPOE SOBRE A O MANUAL DE ORIENTAGAO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DO

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

JOSE ODIL DA SILVA, Prefeito do Municipio de Campos de Julio, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigoes legais, especialmente previstas no

artigo 148 da Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO a necessidade de implementar procedimentos de rotina para subsidiar os membros designados para compor a comissao de avaliagao

dos servidores em estagio probatorio,

CONSIDERANDO o disposto no §1° do artigo 25 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio, instituido pela Lei Complemen-

tar n°. 001, de 15 de julho de 2018;
RESOLVE:
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Art. 1° Ficam implementados os procedimentos e fichas contidas no manual de orientagdo para avaliagdo do desempenho em estagio probatério dos
servidores publicos do quadro efetivo do Poder Executivo municipal, constante do anexo Unico que € parte integrante desse decreto.

Paragrafo tinico. Os procedimentos referidos no caput deverao ser aplicados subsidiariamente na Segéo V e VI do Capitulo | do Estatuto dos Servidores
Publicos (artigos 24 a 39).

Art. 2° Esse decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se e publique-se.

Campos de Julio, 23 de setembro de 2019.

JOSE ODIL DA SILVA

Prefeito de Campos de Julio

ANEXO |

DECRETO N° 105/2019

MANUAL DE ORIENTAGAO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO
DE CAMPOS DE JULIO

Campos de Julio,23 de setembro de 2019.
Elaborado pela Analista de Recursos Humanos:
Priscila Zanetti Fagundes Cechinel

Revisado geral por Procurador Juridico:

Viviene Barbosa Silva

APRESENTACAO

O presente Manual tem o objetivo de propiciar maior clareza e padronizagéo de procedimentos aos 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal, no
processo de avaliagdo de servidores em estagio probatorio.

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de trés anos, durante o qual
a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o efetivo desempenho do cargo.

Na visdo da administragdo gerencial a avaliagdo de desempenho é um excelente meio pelo qual se identificam problemas de adequacéo do servidor ao
cargo, de localizagao de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento, de integragdo ao érgédo ou entidade, possibilitando-lhe, consequentemen-
te, estabelecer os meios e programas para eliminar ou neutralizar tais problemas.

Isso porque, constitui-se em um processo dinamico que envolve o avaliado e seu chefe imediato e representa uma técnica de diregao imprescindivel na
atual atividade administrativa.

Nesse desiderato esse manual tem o escopo de definir a metodologia e os procedimentos a serem utilizados na avaliagdo de desempenho do servidor
publico em periodo de estagio probatdrio, que ingressou na Administrag@o Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal em
virtude de aprovagao em concurso publico para cargo de provimento efetivo.

A Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estégio Probatério sera em conformidade a Lei Complementar N° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio — MT, seguindo como base:

“Secdo V — Do Estagio Probatdrio — em seus Art. 24, Art. 25, Art. 26, Art. 27 e Art. 28.

Segao VI — Da Estabilidade — em seus Art. 29, Art. 30, Art. 31, Art. 32, Art. 33, Art. 34, Art. 35, Art. 36, Art. 37, Art. 38 e Art. 39.
Campos de Julio - MT,23 de setembro de 2019

Priscila Zanetti Fagundes Cechinel

Analista de Recursos Humanos

1 - CONCEITOS

1.1 Segdo V- Do Estagio Probatério

Art. 24. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatario por um periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual serdo objeto de avaliagcdo a sua capacidade fisica e mental e sua aptiddo para o desempenho do cargo, observando-se os seguintes
fatores:

I - eficiéncia no desempenho de suas fungoes;

Il - qualidade do trabalho;

i = produtividade no trabalho;

IV - iniciativa;

V — presteza;

VI - aproveitamento em programa da capacitagao;
VI - assiduidade;

VI - pontualidade;
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IX — administragdo do tempo e tempestividade;

X - uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servigo;
X aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos,
Xl - capacidade de trabalho em equipe;

XllI- qualidade de atendimento ao publico;

XIV- idoneidade moral.”

Art. 25. O chefe imediato do servidor em estagio probatdrio informaré a seu respeito durante todo o periodo, a cada 6 (seis) meses, até o seu término
ao orgéo de pessoal, com relagdo ao preenchimento dos requisitos mencionados no artigo anterior.

§ 1° A aplicagdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliagdo serdo estabelecidos em regulamento, devendo o chefe
imediato informar ao 6rgdo de pessoal a respeito do servidor em estagio probatdrio, durante todo o periodo, com relagédo ao procedimento dos requisitos
mencionados no artigo anterior.

§ 2° De posse da informagéo o Secretério de Administragdo de cada Poder emitira parecer, concluindo a favor ou contra a confirmagao do servidor em
estagio no cargo.

§ 3° Se o parecer for contrario & permanéncia do servidor seré encaminhado a comisséo de avaliagdo de desempenho funcional, instituida pelo chefe
de cada Poder, que sobre ele se pronunciara, dando conhecimento da decisdo ao servidor, para efeito de apresentacédo de defesa escrita. no prazo de
10 (dez) dias.

§4° A Secretaria de Administragdo encaminhara a informagao, o parecer e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragao ou a manuten-
¢do do servidor.

§ 5° Se a decisdo for pela exoneragdo do servidor, ser-lhe-4 encaminhado o respectivo ato, caso contrario, fica automaticamente ratificado o ato de
nomeacéo.

§ 6° A apuragao dos requisitos mencionados no art. 24 desta Lei Complementar devera processar-se de modo que a exoneragdo, se houver, possa ser
feita antes do término do periodo de estagio probatorio.

§ 7° A néo realizagéo da avaliagao de desempenho no prazo estabelecido no caput deste artigo ndo garante ao servidor o direito a aquisigao da estabi-
lidade.

Art. 26. O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento em comissdo ou fungdo de direcdo, chefia ou assessoramento,
no 6rgdo ou entidade no qual esté lotado, e somente podera ser cedido a outro 6rgéo ou entidade para ocupar cargo de provimento em comissao de
diregdo ou chefia.

Pardgrafo unico. O afastamento previsto no caput ndo interrompe a contagem do periodo do estagio probatorio.
Art. 27. Ao servidor em estagio probatorio somente podera ser concedida as seguintes licengas e afastamentos:
I - licenga para tratamento de satde;

Il - licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

Il - licenga por acidente de trabalho,

IV - licenga para servigo militar;

V - afastamento para exercicio de mandato eletivo;

VI - licenga para atividade politica.

Pardgrafo tnico. O estagio probatério ficara suspenso durante as licengas e 0s afastamentos previstos ho caput deste artigo e sera retomado a partir
do término do impedimento.

Art. 28. Nao ficara dispensado de novo estagio probatdrio o servidor estavel que for nomeado para outro cargo de provimento efetivo.

Pardgrafo tnico. O servidor estavel ndo aprovado no estagio probatorio relativo ao novo cargo, sera conduzido ao cargo anteriormente ocupado, ob-
servado o disposto no art. 35 desta Lei Complementar.

1.2 - Segao VI - Da Estabilidade

Art. 29. O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar
36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, desde que seja aprovado em avaliagdo especial de desempenho, nos termos da Segéo V, deste Capitulo,
desta Lei Complementar.

Art. 30. O servidor estavel s perdera o cargo em virtude de:

I- sentenca judicial fransitada em julgado;

- processo administrativo disciplinar, no qual Ihe seja assegurado ampla defesa, nos termos do art. 215 e seguintes desta Lei Complementar;
lil- procedimento de avaliagdo periodica de desempenho na forma desta Lei Complementar, assegurada a ampla defesa.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso Ilf do artigo 30 obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade, eficiéncia, contraditoria e ampla defesa, observados os critérios previstos no art. 24 desta Lei Complementar.

§ 1° A aplicagdo dos critérios a que se refere o caput deste artigo e os sistemas de avaliagdo serdo estabelecidos em regulamento.

§ 2° Na avaliagdo de desempenho de que lrata este artigo, serdo adotados os seguintes conceitos:
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I - excelente;

Il - bom;

Il - regular;

IV - insatisfalorio.

§ 3° O orgao ou entidade dara ao servidor conhecimento prévio das normas e dos conceitos a serem utilizados na avaliagao de desempenho de que
trata esta Lei Complementar.

Art. 32. A avaliacdo anual de desempenho a que se refere o art. 29 sera realizada por comissao de avaliagdo composta por, no minimo, trés e, no
maximo, cinco servidores de nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contem, no minimo, trés anos de exercicio em

cargo efelivo no 6rgao ou entidade a que esteja vinculado o servidor avaliado.
§ 1° A avaliacdo sera homologada pelo chefe de cada Poder, conforme o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado.

§2° O conceito da avaliagdo anual seré baseado exclusivamente na afericdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo obrigatoria a indi-
cacao dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgao no termo final de avaliagdo, bem como a anexagdo do relatorio relativo ao
colhimento de provas testemunhais, quando for o caso.

Art. 33. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugdo do processo que tenha por objeto a avaliagao de seu desempenho.

§ 1° Durante o processo de avaliagdo de desempenho, o servidor podera manifestar-se por escrito sobre as condigbes de trabalho oferecidas pelo 6rgao
ou entidade, as quais deverdo ser levadas em consideragao pela comissao, para atribuicdo do conceito.

§ 2° O processo de avaliagdo de desempenho podera ser acompanhado por representante dos servidores, na forma de regulamento.

§ 3° Mediante solicitagdo do servidor a associagdo ou o sindicato representante dos servidores publicos municipais poderé indicar um representante
para acompanhar o processo de avaliagao.

§ 4° Caso ndo haja indicagdo do representante a que se refere o §3° ou. na impossibilidade de seu comparecimenio, a avaliagéo sera realizada sem a
sua presenga.

§ 5° O servidor seré notificado do conceito anual que Ihe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagao, a qual decidira em igual prazo.

§ 6° Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragdo cabera, no prazo de dez dias, recurso hierarquico com efeito suspensivo ao chefe do poder
em que o servidor estiver lotado, a qual sera, nesta matéria, a ultima instadncia em via administrativa.

Art. 34. Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulta pelo servidor a qualquer tempo:
I - os conceitos anuais atribuidos ao servidor;

Il - os instrumentos de avaliagdo e os respectivos resultados;

lli - a indicagdo dos elementos de convicgao e das provas dos fafos relatados na avaliagao;

IV = os recursos interpostos;

V - as metodologias e os critérios utilizados na avaliagdo.

Art. 35. Quando se concluir pelo desempenho insatisfatorio ou regular do servidor efetivo, o termo de avaliagdo anual incluiréd o relato das deficiéncias
identificadas e a indicagdo das medidas de corregao necessarias.

§ 1° Serdo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagdo e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatorio.
§ 2° Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagdo e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 36. O o6rgédo ou a entidade da Administragdo Publica que disponha de capacidade operacional podera adotar a periodicidade semestral para a ava-
liagao de desempenho, salvo para fins de perda de cargo publico.

Art. 37. A autoridade responsavel pela homologagéo da avaliagdo de desempenho verificara o resultado das avaliacbes anteriores e informara a autori-
dade responsavel pela demissao do servidor nos casos previstos no artigo 191 desta Lei Complementar.

Art. 38. O servidor somente sera demitido por desempenho insatisfatorio apos processo administrativo, aplicando-se subsidiariamente o art. 215 e se-
guintes desta Lei Complementar.

Art. 39. O ato de demissado sera publicado, de forma resumida, com mengao ao cargo ou fungao, ao nimero de matricula e a lotagao do servidor.
1.2 Avaliagao de Desempenho

A avaliagdo de desempenho é o processo que mede o grau em que o servidor alcanca os requisitos do seu trabalho. E uma apreciacdo sistematica
do desempenho de cada pessoa, em fun¢é@o das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcancados e do seu potencial de
desenvolvimento.

2 - OBJETIVOS

A Avaliagao de Desempenho tem por objetivos:

aferir a aptidao do servidor para o efetivo desempenho de suas fungdes;
identificar necessidades de capacitagao do servidor;

fornecer subsidios a gestao da politica de recursos humanos;
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aprimorar o desempenho do servidor e dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

promover a adequacéo funcional do servidor;

contribuir para a implementagao do principio da eficiéncia na Administragdo Publica do Poder Executivo Municipal;

conferir estabilidade ao servidor publico considerada apta apds avaliagdo de Desempenho.

exonerar o servidor publico considerado por desempenho insatisfatorio, nos termos do Art. 38 da Lei Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008.
3 - SERVIDORES AVALIADOS

Serdo avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo publico em cargo de provimento efetivo em virtude de aprovacao em concurso publico
e se encontram em periodo de estdgio probatério, exceto aqueles que estejam compreendidos conforme paragrafo unico do artigo 27, situagao em que
terdao o estagio probatdrio suspenso durante as licengas e os afastamentos previstos no caput do artigo, voltando a contar o tempo de estagio probatorio
no momento do retorno do servidor ao cargo efetivo de origem.

Sera assegurado ao servidor, ao longo do processo de avaliagao, o direito & ampla defesa e ao contraditério, nos termos dos artigos 30 e 31 da Lei
Complementar n° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores Pblicos do Municipio de Campos de Julio — MT.

4 - COMISSOES

| — Comissdo de Avaliagdao de Desempenho

Até o primeiro més do periodo de estagio probatdrio do servidor, seré criada comissao de avaliagdo anual de desempenho do Servidor em Estagio
Probatério composta por, no minimo, trés e, no maximo, cinco servidores de nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois
contem, no minimo, trés anos de exercicio em cargo efetivo no 6rgdo ou entidade a que esteja vinculado o servidor avaliado, sendo a avaliagédo homo-
logada pelo chefe de cada Poder, conforme o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado. Conforme disposto no artigo 32 da Lei Complementar n° 001,
de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores PUblicos do Municipio de Campos de Julio — MT.

Consoante preceitua o artigo 33. § 2° e § 3° da Lei Complementar N° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de
Campos de Julio — MT, o processo de avaliagdo de desempenho podera ser acompanhado por representante dos servidores, na forma de regulamento.

Mediante solicitacdo do servidor a associagdo ou o sindicato representante dos servidores publicos municipais podera indicar um representante para
acompanhar o processo de avaliagao.

Il - Recursos

Conforme disposto no artigo 33. §§ 5° e 6° da Lei Complementar n° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de
Campos de Julio — MT sera permitido recursos da seguinte forma:

§ 5° O servidor sera notificado do conceito anual que Ihe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragéo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagao, a qual decidiréa em igual prazo.

§ 6° Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideracdo cabera, no prazo de dez dias, recurso hierarquico com efeito suspensivo ao chefe do poder
em que o servidor estiver lotado, & qual serg, nesta matéria, a Ultima instancia em via administrativa.

5 - COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

5.1 Chefia Imediata: Compete a chefia imediata do servidor a ser avaliado:
Instituir comisséo de avaliagdo de desempenho funcional,

coordenar os trabalhos da Comissao de Avaliagao de Desempenho;

informara sobre o servidor em estagio probatorio seu respeito durante todo o periodo, a cada 6 (seis) meses, até o seu término ao orgao de pessoal,
com relagao ao preenchimento dos requisitos;

a avaliagdo sera homologada pelo chefe de cada Poder, conforme o caso, dela dando-se ciéncia ao interessado.

a Secretaria de Administragdo encaminhara a informagéo, o parecer e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragdo ou a manutengao
do servidor.

5.2 — Comissao de Avaliagao

Compete & Comissado de Avaliagdo de Desempenho:

- proceder ao cadastramento dos servidores a serem avaliados, requisitando informagoes ao setor competente;
» formalizar o resultado das avaliagées, utilizando os formuldrios para avaliagao de estagio probatorio;

» notificar o servidor avaliado, no prazo de 10 (dez) dias acerca:

» dos resultados de cada etapa de avaliacgao;

» do conceito que lhe foi atribufdo no Parecer

Conclusivo;

+ da decisao referente ao pedido de reconsideragao.

As Comissdes deverdo pautar seus trabalhos com observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, con-
traditorio e ampla defesa, conforme previsto no artigo 31, da Lei Complementar n.° 001, de 15 de julho de 2008).

6 - PROCESSO DE AVALIACAO

diariomunicipal.org/mt/amm * www.amm.org.br 111 Assinado Digitalmente



24 de Setembro de 2018 « Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso * ANO XIV | N® 3.320

A Avaliagdo de Desempenho do Servidor em estégio probatdrio ocorrera em trés etapas que compreenderdo os seguintes periodos de efetivo servico:
» Primeira etapa — do primeiro até o décimo més;

- Segunda etapa — do décimo primeiro até o vigésimo més;

» Terceira etapa — do vigésimo primeiro até o trigésimo més, ou seja, seis meses antes de findo o estagio probatério.
O processo de avaliagdo compreendera os seguintes procedimentos:

» Durante o periodo de estagio probatério:

- acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata.

» Ao final de cada etapa de avaliagao:

- realizacdo, se for o caso, de entrevista de avaliagdo antes do preenchimento do Termo de Avaliagao;

- preenchimento do Termo de Avaliagdo, pela Comissado de Avaliagao;

- notificacéo ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagéo; e

- analise do pedido de reconsideragao e recurso, quando for o caso.

- Ao final da terceira etapa de avaliagao:

- elaboracéo do Parecer Conclusivo, pela Comissao de Avaliagao;

- notificagao ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagdo e do conceito final que Ihe foi atribuido;

- analise do pedido de recurso, quando for o caso;

- homologagéo do resultado da avaliagdo, pela autoridade méxima do érgéo ou entidade.

O processo de Avaliagdo de Desempenho devera ser adequadamente formalizado, com pasta especifica para cada servidor, com o nome do servidor,
matricula, 6rgdo ou entidade de exercicio e unidade administrativa do servidor, permitida a consulta pelo avaliado, a qualquer tempo.

7 - FATORES DE AVALIAGAO

A avaliagdo dos servidores em estagio probatcrio sera realizada conforme estabelecido na Segao V — do Estégio Probatério — artigo 24 da Lei Comple-
mentar n® 001, de 15 de Julho de 2008, considerando os seguintes fatores:

| — eficiéncia no desempenho de suas fungbes:

Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz e com o minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver al-
guma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem produzir um é6timo rendimento, quando realizam alguma
coisa;

Il = qualidade do trabalho:

Grau de exatidao, corregdo e clareza dos trabalhos executados;

1l — produtividade no trabalho:

A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que atenda satisfatoriamente a demanda do servigo;
IV — iniciativa:

A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagdes néo definidas pela chefia ou ndo previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando
garantir eficiéncia e eficacia na execugao dos trabalhos;

V — presteza:

Caracteristica de quem & solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de maneira caridosa e rapida;
VI — aproveitamento em programa da capacitagdo:

Aplicagado dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagao na realizagéo dos trabalhos;

VIl — assiduidade:

A presenca do servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente; comparecimento regular e permanéncia no local de traba-
Iho;

VIl — pontualidade:

Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o cargo ocupado;

IX — administragdo do tempo e tempestividade:

Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabelecidos;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servico:

Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

XI— aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos:

Melhor utilizagdo dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugéo de resultados eficientes;

XIl - capacidade de trabalho em equipe:
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Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

Xlll- qualidade de atendimento ao publico:

Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos usuarios; cuida da comunicagao (ver-
bal e escrita); evita informagdes conflitantes; analisar as reclamacdes; acatar as boas sugestoes;

XIV- idoneidade moral:

E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seja, € uma pessoa de bem e com boa reputagao.

8 - TERMO DE AVALIAGAO- Formulario a ser preenchido pela Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho no ultimo més de cada etapa de avaliagao. No
Termo de Avaliagao estédo contidos os instrumentos de avaliagdo do servidor.

O Termo de Avaliagdo contera os seguintes campos:

1. Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio do servidor avaliado;

2. Periodo e Etapa de Avaliagio: informar o periodo de avaliagdo e a etapa a que se refere;

3. Membros da Comissido de Avaliagio de Desempenho: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de
Avaliagao;

4. Instrumento de Avaliacio: Neste campo, a Comissao de Avaliagdo de Desempenho concretizara a avaliagdo do servidor, informando a pontuagao
que sera atribuida a cada fator avaliado em relagao ao seu desempenho no periodo, devendo observar:

- Cada fator possui quatro itens de descrigdo de desempenho ou comportamentos, com uma escala de niveis de gradagao, num intervalo gue varia de
00 (zero) a 100 (cem);

- A comisséo devera escolher para cada fator apenas uma descrigdo e ainda, para a descricdo escolhida, apenas um dos niveis de gradagao nela esta-
belecidos;

- A descricao escolhida devera ser dentre as descricdes apresentadas, a que melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.
- A nota anual, sera o total de pontos obtido na avaliagdo dividido o total de pontos dividido por 14 (quatorze).
- A nota final sera a média aritmética das notas atribuidas a cada fator, ou seja, o total de pontos das trés notas finais das avaliagoes divididos por trés.

5. Conclusées e Informagoes Complementares sobre o Desempenho do Servidor Avaliado: neste campo, a Comissao de Avaliagdo complemen-
tara com informagoes adicionais, as conclusdes e outras informagoes sobre o desempenho do servidor;

6. Sugestdes para Melhoria do Desempenho do Servidor Avaliado: neste campo, a Comissdo de Avaliagéo fara sugestoes que possam ajudar o
servidor a melhorar seu desempenho no exercicio do cargo;

7. Resultado da Avaliacio de Desempenho: preencher com o resultado da avaliagédo, apresentando a pontuagéo obtida pelo servidor em cada critério,
o total de pontos e a nota final atribuida ao servidor na respectiva etapa;

8. Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliacao;
9. Assinatura do Servidor e Data da Notificagao;

10. Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse a assinar a notificagdo, a unidade setorial de recursos humanos devera registrar
o fato, com a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas no Termo de Avaliagao;

11.Comprovante de Notificagio do Servidor: parte destacavel a ser preenchida pela Comisséo de Avaliagdo com o resultado da avaliagéo na etapa.
9 -PARECER CONCLUSIVO- Formulario a ser preenchido pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho ao final da ultima etapa de avaliagéo.

O Parecer Conclusivo contera o conceito final obtido pelo servidor na avaliagdo de seu desempenho no estagio probatério, devendo ser registrados,
obrigatoriamente, os fatos, as circunstancias e os demais elementos que tenham servido de fundamento para a concluséo alcangada.

O Parecer Conclusivo contera os seguintes campos:
1. Identificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio do servidor;

2. Membros da Comissado de Avaliagiao de Desempenho: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de
Avaliacao;

3. Resultados Obtidos em Cada Etapa da Avaliagao de Desempenho: informar as pontuagées em cada etapa e a média final das trés etapas de
avaliagao;
4. Conclusao: informar, de acordo com a pontuagéo obtida nas trés etapas de avaliagao, o conceito final atribuido ao servidor:

- aprovado, se o servidor obtiver o minimo de 51 (cinquenta e um) pontos de aproveitamento no somatério dos pontos obtidos em todas as etapas de
avaliagao; ou

- ndo aprovado, se o servidor obtiver menos de 50 (cinquenta) pontos de aproveitamento no somatério dos pontos obtidos em todas as etapas de
avaliagao.

5. Notificagao ao Servidor,
6. Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao;

7. Assinatura do Servidor e Data da Notificagao;
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8. Assinatura das Testemunhas: caso o servidor avaliado se recuse a assinar a notificagdo, o setor de recursos humanos devera registrar o fato, com
a assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas, no Termo de Avaliacao;

9. Homologagao: transcorrido os prazos sem que o servidor tenha interposto recurso, ou apos o julgamento destes, a autoridade maxima do 6rgao
homologara o resultado atribuido ao servidor no Parecer Conclusivo;

10. Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacével a ser preenchida pela Comissao de Avaliagdo com o resultado da avaliagao na etapa.

10 - RECURSOS

Em cada etapa de avaliagdo, caso o servidor discorde do resultado obtido, poderd, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data de sua noti-
ficagdo, apresentar pedido de reconsideragdo a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, informando quais os fatores da avaliagdo com os quais nao
concorda e apresentando as justificativas para o pedido de reconsideracao.

A Comissao de Avaliacdo de Desempenho tera igual prazo para decidir.

Caso o servidor ndo concorde com a decisdo da Comissdo em relacdo ao seu pedido de reconsideracéo, podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias da
data de notificagdo do resultado do pedido de reconsideragao, apresentar recurso a Comissao de Recursos.

A Comissdo de Recursos tera igual prazo para decidir, sendo esta a decisao final, em via administrativa.

Caso o servidor avaliado discorde da conclusdo do Parecer Conclusivo, podera encaminhar recurso ao dirigente do ¢rgdo ou entidade de sua lotagao,
no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data da notificagdo do resultado do parecer. O dirigente manifestara sua deciséao em até 30 (trinta) dias
a contar da data do recebimento do recurso.

Os pedidos de reconsideragao e recursos serdo cabiveis apenas uma vez a cada decisao impugnada.
11 - RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO

Seis meses antes de se encerrar o perfodo do estagio probatério, terminadas as trés etapas de avaliagao e emitido o Parecer Conclusivo, com o conceito
atribuido ao servidor, o processo de avaliagdo sera submetido & homologac&o da autoridade competente, sem prejuizo da continuidade do estagio pro-
batdrio até o final do periodo.

Ao servidor que for considerado apto sera conferida estabilidade, ao passo que o servidor que nao aprovado sera demitido do seu cargo efetivo.

O ato de exoneragao decorrente da Avaliagdo de Desempenho do servidor em estagio probatério é de competéncia do dirigente do 6rgao ou entidade de
lotagdo do servidor, devendo ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias contados da decisdo do recurso contra parecer que atribui o conceito nao aprovado.

ANEXO Il

DECRETO N° 105/2019

ESTAGIO PROBATORIO

TERMO DE AVALIAGAQO

AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO - MT

[IDENTIFI

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
AVAUADOR 1 ]
Nome: [Matricula: ' 1
Cargo: B
Secretaria / Orgao: |
AVALIADOR 2 e ————
Nome: Matricula: |
Cargo:

Secretaria / Orgao:
AVALIADOR3
Nome: Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgao:
AVALIADOR4
Nome: [Matricula: |
Cargo: [
Secretaria / Orgao: |
AVALIADOR 5 .
Nome: Matricula: e
Cargo:

Secretaria / Orgao:

'RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHQ N ]
[FATORES ){m;\gVA— |

diariomunicipal.org/mt/amm * www.amm.org.br 114 Assinado Digitalmente



24 de Setembro de 2019 » Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso = ANO XIV | N* 3.320

1= eficiéncia no desempenho de suas fungées: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz e com o minimo de desperdicio;
\produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver alguma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas
‘que conseguem produzir um otimo rendimento, quando realizam alguma coisa;

11l — qualidade do trabalho: Grau de exatidd@o, correcao e clareza dos trabalhos executados;

Ul - produtividade no trabalho: A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que atenda satisfatoriamente a de-
'manda do servigo;

[V = iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagdes nao definidas pela chefia ou nao previstas nos manuais ou
normas de servico, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execugéo dos trabalhos; -

V- presteza: Caracteristica de quem é solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de maneira caridosa e rapida;

WB aj hroveitamenlo em programa da capacitagao: Aplicagdo dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagao na realizagao dos
trabalhos;

Vil - assiduidade: A presenga do servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o expediente; comparecimento regular e
permanéncia no local de frabalho;

Vill - pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o cargo ocupado;

g(— administracao do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabeleci-
os;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servigo: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos equipamentos e instalages no
exercicio das atividades e tarefas;

Xi- aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos: Melhor utilizagao dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a consecucédo de resultados eficientes;

XII— capacidade de trabalho em equipe: Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto
na busca de resultados comuns;

Xill- qualidade de atendimento ao publico: Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito. Busca identificar as ne-
cessidades dos usuarios; cuida da comunicagao (verbal e escrita); evita informagdes conflitantes; analisar as reclamagdes; acatar as bo-
as sugestoes;

S IS, NI SIS S

XIV- idoneidade moral: E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seja, € uma pessoa de bem e
com boa reputagéao.

Total de Pontos

iNota Final
|NF = Total de pontos obtidos na avaliagées dividido por 14

Tabela de Pontuagao (Nota Final)

PONTOS|CONCEITO
00 a 50 |Insatisfatdrio
51 a 60 [Regular

61 a80 [Bom

81 a 100 |Excelente

Nivel de Aprovagéo: Regular (+ de 51 Pontos)

ESTAGIO PROBATORIO

TERMO DE AVALIAGAO

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO - MT

Cargo:

Secretaria / Orgéo:
Data da posse:
Periodo probatorio:

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO!
AVALIADOR 1

Nome: Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgéo:

AVALIADOR 2

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgao:

AVALIADOR 3

Nome: [Matricula:
Cargo: e e |
Secretaria / Orgéo: |
AVALIADOR 4 i |
Nome: Matricula: ]
Cargo:

Secretaria / Orgdo:

AVALIADOR 5

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgao:

— b T

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

12 AVALIA- 128 AVALIA- 3% AVALIA-
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|1 - eficiéncia no desempenho de suas fungoes: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo efi-
|caz e com o minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver alguma
coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem produzir
um o6timo rendimento, quando realizam alguma coisa;

Il - qualidade do trabalho: Grau de exatiddo, correcao e clareza dos trabalhos executados;

Il - produtividade no trabalho: A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel
que atenda satisfatoriamente a demanda do servico;

IV - iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagoes nao definidas pela che-
fia ou ndo previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na
execucao dos trabalhos;

V- presteza: Caracteristica de quem é solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de
'maneira caridosa e rapida;

EVI — aproveitamento em programa da capacitagdo: Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em ativida-
|des de capacitacdo na realizacdo dos trabalhos;

Vil - assiduidade: A presenga do servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o
expediente; comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

Vill - pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horéria definida para
0 cargo ocupado;

IX — administragdo do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro
dos prazos previamente estabelecidos;

X — uso adequado dos equipamenlos e instalagoes de servigo: Cuidado e zelo na utilizagao e conservagao
dos equipamentos e instalacdes nho exercicio das atividades e tarefas;

Xi~ aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos: Melhor utilizagdo dos recursos disponi-
veis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecucgao de resultados efici-
entes;

Xl — capacidade de trabalho em equipe: Ca acidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe,
valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns;

Xill- qualidade de atendimento ao publico: Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paci-
|éncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos usuarios; cuida da comunicacéo (verbal e
‘escrita); evita informacdes conflitantes; analisar as reclamacdes; acatar as boas sugestoes;

\XIV- idoneidade moral: E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inse-
rrida, ou seja, € uma pessoa de bem e com boa reputagao.

| Total de Pontos

|Nota Final
|NF = Total de pontos obtidos na avaliagoes dividido por 14

Tabela de Pontuagao (Nota Final)

PONTOS|CONCEITO |
00 a 50 |Insatisfatorio!
51260 [Regular |
61a80 [Bom 1
81 a 100 [Excelente |

Nivel de Aprovacdo: Regular (+ de 51 Pontos)
ANEXO Ill
DECRETO N° 105/2019

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO:

12 Avaliagao:
DATA:

7 7
Avaliador Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

2% Avaliacao:
DATA: 7

7
Avaliador Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

32 Avaliacao:

DATA: 7 7
Avaliador Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

RESULTADO FINAL

Parecer da Chefia:

EEefe

DATA: /

/
Avaliador Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

Comunicagao de Resultado Final
DATA: / /

Funcionario

Homologacgéao da Autoridade Competente:

ANEXO IV
DECRETO N° 105/2019
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PEDIDODERECURSO
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: \Matricula:

{Cargo:

Secretaria/Orgéo:

Data da posse:

Periodo probatario:

PERIODO E ETAPA DA AVALIACAO

5 12 Avaliagao
I() 22 Avaliagao .
| / / a / / () 32 Avaliagao

/A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria Municipal de

|
|
|
q
|
|
|
|

. O servidor acima identificado

lvem por meio deste, solicitar a revisao de sua Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatorio na presente etapa, por discordar da pontuacéo atribui-;

|da ao(s) fator(es)

ngampos de Julio — MT, de de

ﬁAssmatura do Servidor

a vista das seguintes razoes:

|
!
|
|
|

CHEFE DE GABINETE
PORTARIA N°. 220, DE 23 DE SETEMBRO DE 2018.

NOMEIA SERVIDOR PUBLICO PARA OCUPAR CARGO DE PROVI-
MENTO EFETIVO DE AGENTE ADMINISTRATIVO.

JOSE ODIL DA SILVA, Prefeito do Municipio de Campos de Julio, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigoes legais e,

CONSIDERANDO as disposigbes preconizadas no artigo 8° e do § 2° do
artigo 17 do Estatuto dos Servidores Publicos, instituido pela Lei Comple-
mentar n°. 001, de 15 de julho de 2008,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 2° e artigo 4° do edital de convo-
cacdo n° 58, de 23 de setembro de 2019 e do edital do certame n° 001/
2016;

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a décima sétima candidata na ordem de classificagao do
certame regido pelo edital n° 001/2016, KELLYN CAROLINE ZUCATTO
ao cargo de provimento efetivo de Agente Administrativo, para tomar pos-
se no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo da presen-
te portaria.

Art. 2° A servidora devera preencher todos os requisitos necessarios a
posse no prazo previsto no artigo primeiro, sob pena de ser tornado sem
efeito o presente ato de nomeacao, na forma do § 6° do artigo 27 do Esta-
tuto dos Servidores Publicos de Campos de Julio, instituido pela Lei Com-
plementar n° 001, de 15 de julho de 2008.

Art. 3° A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades na apresentagao
dos documentos exigidos no edital do certame, verificadas a qualquer tem-
po, acarretara na nulidade de pleno direito do ato de nomeacéo da candi-
data ora convocada.

Art. 4° Essa portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
Registre-se e publique-se.

Campos de Julio, 23 de setembro de 2019.

JOSE ODIL DA SILVA

Prefeito de Campos de Julio

CHEFE DE GABINETE
PORTARIA N°.219, DE 23 DE SETEMBRO DE 2019.

EXONERA OCUPANTE QUE MENCIONA DO CARGO DE PROVIMEN-
TO EM ASSESSOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO.

JOSE ODIL DA SILVA, Prefeito do Municipio de Campos de Julio, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicoes legais e;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 75, inciso Il da Lei Complementar
n°. 001, de 15 de julho de 2008,
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CONSIDERANDO a solicitacdo de exoneragdo subscrito pela servidora
nominada no artigo primeiro e protocolizada sob n°.4464/2019;

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar, A PEDIDO, a servidora VANILDA RODRIGUES PINTO
EVANGELISTA do cargo de provimento em comissdo de Assessor de
Atendimento ao Publico.

Art. 2° Essa portaria entra em vigor na data de sua publicagao, surtindo os
seus efeitos a partir do dia 30 de setembro de 2019.

Art. 3° Ficam revogadas as disposigGes contidas na Portaria n°.72, de 18
de janeiro de 2017.

Registre-se e publique-se.
Campos de Julio, 23 de setembro de 2019.
JOSE ODIL DA SILVA

Prefeito de Campos de Julio

i LICITACAO
AVISO DE LICITACAO - PREGAO ELETRONICO “SRP” N° 026/2019

A Prefeitura Municipal de Campos de Julio - MT torna publico que realizara
licitagdo na modalidade PREGAO ELETRONICO, sob o n°® 026/2019, pelo
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS, do tipo MENOR PRECO POR
ITEM, com a finalidade de registrar pregos para aquisigoes futuras e
parceladas de materiais hidraulicos para atender as necessidades do
Departamento de Agua e Esgoto — DAE, do Municipio de Campos de
Julio-MT, cujas especificagoes detalhadas encontram-se no Edital e seus
anexos, disponiveis no endereco: www.bll.org.br “Acesso Identificado no
link - licitagdes” e no site www.camposdejulio.mt.gov.br.

A abertura da disputa de pregos esta marcada para o dia 07/10/2019, as
09h00 (nove horas) do horario Brasilia (DF).

Campos de Julio - MT, 23 de setembro de 2019.
Marcelo José Batista dos Santos Lino
Pregoeiro Oficial

Decreto 006/2018

CHEFE DE GABINETE
PORTARIA N°. 217, DE 23 DE SETEMBRO DE 2019.

DESIGNA SERVIDORES EFETIVOS E ESTAVEIS PARA COMPOR A
COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PRO-
BATORIO DOS SERVIDORES ADMITIDOS MEDIANTE APROVAGAO
PREVIA EM CONCURSO PUBLICO E EMPOSSADOS EM CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO DO EXECUTIVO MUNICIPAL, NA FORMA DO
ARTIGO 41, §4° DA CONSTITUIGAO FEDERAL E DO ARTIGO 105 DA
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO, ESTADO DE
MATO GROSSO.

Assinado Digitalmente



