PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

DECRETO N°. 79, DE 27 DE ABRIL DE 2023

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

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de
Julio, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigées 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 comissédo de avaliagdo dos
servidores em estagio probatério,

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 os procedimentos e fichas contidas
no manual de orientagéo 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 deveréo ser
aplicados subsidiariamente na Segédo 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.

Art. 3° Revogam-se as disposigGes contidas no Decreto 105, de 23
de setembro de 2019.

Registre-se e publique-se.

Campos de Jdlio, 27 de abril de 2023.

Prefeito de Campos de Julio
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ANEXO |
DECRETO N° 79/2023

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

Campos de Julio/MT, 27 de Abril de 2023.
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APRESENTAGCAO

O presente Manual tem o objetivo de propiciar maior clareza e
padronizagédo de procedimentos aos 6rgdos e entidades da Administracdo

Municipal, no processo de avaliagao de servidores em estagio probatdrio.

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatorio 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 administragao gerencial a avaliagdo de desempenho & um
excelente meio pelo qual se identificam problemas de adequacgéo do servidor ao
cargo, de localizagéo de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento,
de integragdo ao o6rgao ou entidade, possibilitando-lhe, consequentemente,

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 direcdo

imprescindivel na atual atividade administrativa.

Nesse desiderato esse manual tem o escopo de definir a metodologia e
os procedimentos a serem utilizados na avaliacdo de desempenho do servidor
publico em periodo de estagio probatério, que ingressou na Administracéo
Plblica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal em

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

A Avaliagéo de Desempenho do Servidor em Estagio 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
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base:

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

Secéo 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, 27 de abril de 2023
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1 - CONCEITOS

1.1 Se¢do V - Do Estagio Probatério

Art. 24. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatério por um periodo de 3 (trés)
anos, durante o qual serdo 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 de suas fungbes;

Il — qualidade do trabalho;

Il = produtividade no trabalho;

IV — iniciativa;

V — presteza;

VI — aproveitamento em programa da capacitagéo;

VIl — assiduidade;

VIl — pontualidade;

IX — administragéo do tempo e tempestividade;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagées de servigo;

XlI- aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos;

XII — capacidade de trabalho em equipe;

Xlll- qualidade de atendimento ao publico;

XIV- idoneidade moral.”

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

§ 2° De posse da informagdo 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 contrario a permanéncia do servidor seré
encaminhado a comisséo de avaliagdo de desempenho funcional, instituida pelo
chefe de cada Poder, que sobre ele se pronunciaré, dando conhecimento da
decisdo ao servidor, para efeito de apresentagdo de defesa escrita, no prazo de
10 (dez) dias.

§4° A Secretaria de Administragcdo encaminharé a informagéo, o parecer
e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragédo 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 nomeacgéo.

§ 6° A apuragdo 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 probatério.

§ 7° A ndo realizagdo da avaliagdo de desempenho no prazo
estabelecido no caput deste artigo ndo garante ao servidor o direito & aquisicéo
da estabilidade.

Art. 26. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer
cargos de provimento em comissdo ou fungdo de direcdo, chefia ou
assessoramento, no 6rgédo ou entidade no qual esta lotado, e somente podera
ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para ocupar cargo de provimento em
comisséo de dire¢cdo ou chefia.

Paragrafo unico. O afastamento previsto no caput ndo interrompe a
contagem do periodo do estagio probatdrio.

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

I - licenga para tratamento de saude;

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.

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. Néo ficara dispensado de novo estagio probatério o servidor
estavel que for nomeado para outro cargo de provimento efetivo.

Paragrafo unico. O servidor estavel ndo aprovado no estagio probatério
relativo ao novo cargo, serd conduzido ao cargo anteriormente ocupado,
observado o disposto no art. 35 desta Lei Complementar.

1.2 - Secao VI - Da Estabilidade

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

Art. 30. O servidor estavel sé perdera o cargo em virtude de:
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I- sentenca judicial transitada em julgado;

lI- processo administrativo disciplinar, no qual Ihe seja assegurado ampla
defesa, nos termos do art. 215 e seguintes desta Lei Complementar:

lll- procedimento de avaliagao periédica de desempenho na forma desta
Lei Complementar, assegurada a ampla defesa.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso /1l do artigo
30 obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, contraditéria e ampla defesa, observados os critérios
previstos no art. 24 desta Lei Complementar.

§ 1° A aplicagéo 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 trata este artigo, serdo
adotados os seguintes conceitos:

I — excelente;

Il — bom;

il - regular;

IV - insatisfaténio.

§ 3° O orgdo ou entidade dara ao servidor conhecimento prévio das
normas e dos conceitos a serem utilizados ha avaliagéo 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 avaliacdo composta por, no minimo, trés e, no
maximo, cinco servidores de-nivel hierdrquico ndo 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.

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

§2° O conceito da avaliagdo anual serd baseado exclusivamente na
aferigdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo obrigatéria a
indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgdo

no termo final de avaliagdo, bem como a anexagdo do relatério 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 avaliagdo 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 érgéo
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ou entidade, as quais deverédo ser levadas em consideragéo pela comisséo, para
atribuigdo do conceito.

§ 2° O processo de avaliagdo de desempenho poderé 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 poderéd 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 presencga.

§ 5° O servidor sera notificado do conceito anual que Ihe for atribuido,
cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagdo, a qual decidiréd 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 instancia
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;

lll - a indicagdo dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos
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 incluiréa o relato das deficiéncias
identificadas e a indicagdo das medidas de corre¢do necessarias.

§ 1° Serdo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagéo 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 o6rgéo ou a entidade da Administragdo Publica que disponha
de capacidade operacional poderé adotar a periodicidade semestral para a
avaliagdo de desempenho, salvo para fins de perda de cargo publico.

Art. 37. A autoridade responsavel pela homologagdo da avaliagdo de
desempenho verificara o resultado das avaliagbes anteriores e informara a
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autoridade responsavel pela demissé&o 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
seguintes desta Lei Complementar.

Art. 39. O ato de demissédo sera publicado, de forma resumida, com
mengé&o ao cargo ou fungéo, ao numero de matricula e a lotagdo do servidor.

1.2 Avaliagao de Desempenho

A avaliacao de desempenho & o processo que mede o grau em que o
servidor alcanga os requisitos do seu trabalho. E uma apreciagao sistematica do
desempenho de cada pessoa, em funcéo 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:

° aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenho de suas
funcoes; '

o identificar necessidades de capacitacao do servidor;

. fornecer subsidios a gestao da politica de recursos humanos;

e aprimorar o desempenho do servidor e dos orgaos e entidades do
Poder Executivo Municipal,

. promover a adequagao funcional do servidor;

e contribuir para a implementagdo do principio da eficiéncia na
Administracéo Publica do Poder Executivo Municipal;

o conferir estabilidade ao servidor publico considerada apta apos
avaliacao de Desempenho.

® 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

Serao avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo publico

em cargo de provimento efetivo em virtude de gprovagao em concurso publico e
7
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se encontram em periodo de estagio probatdrio, exceto aqueles que estejam
compreendidos conforme paragrafo Unico do artigo 27, da Lei Complementar
Municipal 001/2008, situagdo em que terdo o estagio probatério suspenso
durante as licengas e os 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 avaliagédo, o
direito a 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
Publicos do Municipio de Campos de Julio — MT.

4 - COMISSOES

| - Comissao de Avaliacao de Desempenho
Até o primeiro més do periodo de estagio probatério do servidor, a

comissao 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 érgao ou entidade a que
esteja vinculado o servidor avaliado, sendo a avaliagdo 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
de Campos de Julio — MT, o processo de avaliagdo de desempenho podera ser

acompanhado 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 o processo de avaliacao.

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 |he for atribuido,
cabendo pedido de reconsideracdo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagao, a qual decidira em igual prazo.

§ 6° Contra a decisao relativa ao pedido de reconsideracao 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 instancia
em via administrativa.

5- COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

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

. Instituir avaliacao de desempenho funcional;

@ Enviar os boletins com as notas a cada 6 (seis) meses para a
Comissao de Avaliacao de Desempenho que ira realizar a somatoria e parecer
anualmente;

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

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

. a Secretaria de Administragao encaminhara a informagéo, o
parecer e a defesa ao chefe do Executivo, que decidira sobre a exoneragao ou
a manutencgao do servidor.
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5.2 - Comissao de Avaliagao
Compete a Comisséao de Avaliagdo de Desempenho:

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

. formalizar o resultado das avaliagdes, utilizando os formularios
para avaliagao de estagio probatério;

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

= dos resultados de cada etapa de avaliagéo;

= do conceito que lhe foi atribuido no Parecer Conclusivo;

« da decisao referente ao pedido de reconsideracao.

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

6 - PROCESSO DE AVALIACAO

A Avaliagado de Desempenho do Servidor em estagio probatorio ocorrera
em trés etapas que compreenderao os seguintes periodos de efetivo servigo:

» 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 probatdrio.

O processo de avaliagdo compreendera os seguintes procedimentos:

« Durante o periodo de estagio probatoério:

- acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata.

= Ao final de cada etapa de avaliacao:

- realizacao, se for o caso, de entrevista de avaliacdo antes do
preenchimento do Termo de Avaliacao;

- preenchimento do Termo de Avaliagag, pela Comissao de Avaliagao;
. /
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- notificagcdo ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagcao; e
- analise do pedido de reconsideragéo e recurso, quando for o caso.

Ao final da terceira etapa de avaliagdo:

- elaboragéo do Parecer Conclusivo, pela Comisséo de Avaliacao;

- notificagé@o 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;

- homologacéo do resultado da avaliagao, pela autoridade maxima do
orgéo ou entidade.

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

permitida a consulta pelo avaliado, a qualquer tempo.

7 - FATORES DE AVALIAGAO

A avaliacao dos servidores. em estagio probatério sera realizada
conforme estabelecido na Secgdo V - do Estagio Probatério — artigo 24 da Lei
Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008, considerando os seguintes

fatores:

| - eficiéncia no desempenho de suas funcées:
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 étimo rendimento, quando realizam alguma coisa;

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

lll - produtividade no trabalho:

A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel

gue atenda satisfatoriamente a demanda do servigo;,

IV - iniciativa:

A habilidade do servidor em adotar 7rovidéncias em situacdes nao

/
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definidas pela chefia ou ndo 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 capacitagao:
Aplicacao dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagéo
na realizacao 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 — administracdo do tempo e tempestividade:
Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos

previamente estabelecidos;
X - uso adequado dos equipamentos e instalagées de servigo:

Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagao dos equipamentos e

instalagbes no exercicio das atividades e tarefas;

Xl- aproveitamento dos recursos e racionalizacao de processos:
Melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos

fluxos dos processos de trabalho e a consecugao de resultados eficientes;
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Xll - capacidade de trabalho em equipe:
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 comunicacéo
(verbal e escrita); evita informagdes conflitantes; analisar as reclamacées: 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 reputacao.

8 - TERMO DE AVALIACAO- Formulario a ser preenchido pela
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho no ultimo més de cada etapa de
avaliagao. No Termo de Avaliagao estao contidos os instrumentos de avaliagao

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

1. ldentificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,

matricula e unidade de exercicio do servidor avaliado;

2. Periodo e Etapa de Avaliacao: informar o periodo de avaliacao e a

etapa a que se refere;

3. Membros da Comissao de Avaliacdao de Desempenho: informar
nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comisséo de
Avaliacao;

4. Instrumento de Avaliagdo: Neste campo, a Comissao de Avaliagéo
de Desempenho concretizara a avaliagao do servidor, informando a somatoria

da pontuacgdo que sera atribuida a cada fator avaliado em relagdo ao seu
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desempenho no periodo, devendo observar:

- Cada fator possui descricdo de desempenho ou comportamentos, com
uma escala de niveis de gradagdo, num intervalo que varia de 10 (dez) a 40
(quarenta) pontos;

- A descrigao escolhida devera ser dentre as descri¢gdes apresentadas,
a que melhor defina o desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

- A nota anual, sera o total de pontos obtidos nas duas avaliacdes
anuais multiplicados por 14 (quatorze).

- A nota final sera a soma das notas atribuidas em 6 (seis) avaliagdes,

ou seja, o total de pontos das notas finais das avaliagdes.

5. Conclusdes e Informagoes Complementares sobre o Desempenho do
Servidor Avaliado: neste campo, a Comissao de Avaliagao complementara com
informacées adicionais, as conclusges : e outras ' informagées sobre o

desempenho do servidor;

6. Sugestoes 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
avaliacdo, apresentando a pontuagao 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 Avaliagao;
9. Assinatura do Servidor e Data da Notificagao;

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

11.Comprovante de Notificagcdo do Servidor: parte destacavel a ser
preenchida pela Comissao de Avaliagdo com o resultado da avaliagéo na etapa.

P

F
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9 -PARECER CONCLUSIVO- Formulario a ser preenchido pela

Comisséo de Avaliagédo de Desempenho ao final da ultima etapa de avaliagéo.

O Parecer Conclusivo contera o conceito final obtido pelo servidor na
somatodria da avaliagéo 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. ldentificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,
matricula e unidade de exercicio do servidor;

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

3. Resultados Obtidos em Cada Etapa da Avaliagio de
Desempenho: informar as pontuagées em cada etapa e a média final das
trés etapas de avaliagao;

4. Conclusao: informar, de acordo com a pontuagao obtida nas trés
etapas de avaliagao, o conceito final atribuido ao servidor:

- aprovado, se o servidor obtiver no minimo 1.680 (um mil, seiscentos
e oitenta) pontos e no maximo 3.360 (trés mil, trezentos e sessenta) pontos de
aproveitamento -no somatoério dos pontos obtidos em todas as etapas de
avaliacao.

- nao aprovado, se o servidor obtiver menos de 840 (oitocentos e
guarenta) 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 Notificacao;

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

de Avaliacéo;
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9. Homologacao: transcorrido os prazos sem que o servidor tenha
interposto recurso, ou apos o julgamento destes, a autoridade maxima do orgao

homologara o resultado atribuido ao servidor no Parecer Conclusivo;

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

preenchida pela Comisséo de Avaliagdo 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
notificacéo, apresentar pedido de reconsideragcdo a Comissao de Avaliacéo de
Desempenho, informando quais os fatores da avaliagao com os quais nao

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

Caso o servidor nao concorde com a deciséo da Comisséo em relagéo
ao seu pedido de reconsideragao, podara, no prazo maximo de 10 (dez) dias da
data de notificagdo do resultado do pedido de reconsideracédo, apresentar

recurso a Comissao de Recursos.

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

deciséo final, em via administrativa.

Caso o servidor avaliado discorde da conclus&o do Parecer Conclusivo,
podera encaminhar recurso ao dirigente do 6rgao ou entidade de sua lotacao,
no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data da notificacdo do resultado
do parecer. O dirigente manifestara sua decisao em até 30 (trinta) dias a contar

da data do recebimento do recurso.

Os pedidos de reconsideracao e recursos serao cabiveis apenas uma
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vez a cada decisdo impugnada.

11 - RESULTADO FINAL DA AVALIACAO

Seis meses antes de se encerrar o periodo do estagio probatério,
terminadas as trés etapas de avaliagdo e emitido o Parecer Conclusivo da
Comiss@o, com o conceito atribuido ao servidor, o processo de avaliacao 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 exoneragéo decorrente da Avaliagdo de Desempenho do
servidor em estagio probatério € de competéncia do dirigente do 6rgéo ou
entidade de lotagdo do servidor, devendo-ocorrer no prazo de ateé 30 (trinta) dias
contados da decisdo do recurso contra parecer que atribui o conceito ndo

aprovado.

7

1ot

r{.
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ANEXO I
DECRETO N° 79/2023

ESTAGIO PROBATORIO
TERMO DE AVALIACAO
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CAMPQOS DE JULIO - MT

T

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse: A /)

Periodo probatdrio:

Nome: ] vt 44 e B . d Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome: ‘ Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

<
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Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

FATORES 2 AVALIACAO

| — eficiéncia no desempenho de suas fungées;. Capaéidad,e de realizar tarefas ou trabalhos de

modo eficaz e com o minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou deserivolver alguma coisa
demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem produznr um étimo rendimento, quando
realizam alguma coisa; /

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

- pr odutividade no trabalho: a quantidade de trabalnos leahzados num intervalo de tempo razoavel que
atenda satisfatoriamente a demanda do servigo;

IV = iniciativa. A nhabilidade do servidor em adotar provicdéncias em situagbes ndo definidas pela chefia ou ndo
previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execugdo dos trabalhos;

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

— aproveitamento em programa da capacitagdo:. Aplicago dos conhecimentos adquiridos em
atividades de capacitagdo na realizagéo dos trabalhos;

VIl — assiduidade: apresenca do servidor no local e tratalho dentro do horario estabelecido para o expediente:
comparecimento regular e permanéncia no local de tratalho;

VIIl — pontualidade: observancia do horério de trabaine & cumpiimento da carga horria definida para o cargo
ocupado;
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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 servigo: cuidado e zelo na utilizagao
e conservagado dos equipamentos e instalagées no exercicio das atividades e tarefas:

XI— aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos: Melhor utiizacéo dos
recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugéio 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;

Xlll- qualidade de atendimento ao pblico: Atende o piblico com competéncia, presteza, cortesia,

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

XIV- idoneidade moral: E considerada uma pessoa honeta e honrada no ambiesite 'em que esté inserida, ou
seja, &€ uma pessoa de bem e com boa reputacio.

Total de Pontos. -

Nota Final -

Tabela de Pontuagdo (Nota Final)

ICEIT
10 Insatisfat'érib
20 . e "Regular
30 ' Bom

40 Excelente

Obs: Para cada fator atribuir a nota conforme pontuacdo acima.

ESTAGIO PROBATORIO

TERMO DE AVALIACAO -
AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE
gl - mT1
,,,,,,, iDENTI FiCA FTEay
Nome: ._ . ' “ Matricula:
Cargo:
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Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatério:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Org3o:

Nome: > N i / \ Matricula:

Cargo: . - = | | |

Secretaria / Orgdo: A\ 4 H\ 4

Nome: | N — T " Matricula:

Cargo: Ll DSIDER

Secretaria / Orgio:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Nome: Matricula:

Cargo:
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Secretaria / Orgdo:

FATORES ‘ |

12 ANO DE
AVALIAGAO

22 ANO DE
AVALIACAO

32 ANO DE

AVALIAGAO

SOMATORIA

| — Eficiéncia no desempenho de suas

fung:ées: Capacidade de realizar tarefas ou trabaihos de
medo 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;

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

1l — Produtividade no trabalho: A quantidade de

trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel gque
atenda satisfatoriamente & demanda do servigo,

IV — Iniciativa: A habilidade do servidorem adotar
providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou nic
previstas nos manuais ou normas de serviga, buscando garantir
eficiéncia e eficacia na execucao dos trabalhes; ‘ 1

V — Presteza: caracteristica de quem ¢ solidario;

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

‘n

VI - Aproveitamento em progréma dé't'

capacftagéo: Aplicagdo dos connecimentos adquin (2%
em atividades de capacitagio na realizagao dos trabalho;

PR e =

VIl — Assiduidade: A presengz do servidor ng iocal |

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

ViIll — Pontualidade: observancia do horario de

trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o cargo
ocupado; : ’ 1

"

IX - Administragdo 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 utiizagdo
e conservacao dos equipamentos e instalagGes no exercicio
das atividades e tarefas; |

XI- Aproveitamento dos recursos e

racionalizagdo de processos: Melhor utilizagao

dos recursos disponiveis, visando & melharia dos fluxos des
processos de trabalho e a consecuco de resultados eficientes;

Xlll- Qualidade de atendimento ao publico. -
Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia,
paciéncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos
usuarios; cuida da comunicacdo (verbal e escrita); evita
informacdes conflitantes; analisar as reclamagdes; acatar as
boas sugestodes;

XIV- Idoneidade moral: E considerada uma pessoa

honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seje,
€ uma pessoa de bem e com boa reputagéo.

Total de Pontos

Nota Final

e
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Obs: Para cada ano existira 2 (duas) avaliag@es, sendo assim, no final do estagio probatério
contabilizara a somatoria de 6 (seis) avaliagbes.

Tabela de Pontuagdo (Nota Final)

| PONTOS. ONCEITO
.. Atg840 pontos Insatisfatério
Até 1.680 pontos Regular
Até 2.520 peritos Bom
Até 3.360 pontos % Excelente

Obs: Para cada fator atribuir anota conforme porgtuagﬁo acima.
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ANEXO ill
DECRETO N° 79/2023

12 Avaliacdo:

DATA: / /

Avaliador v Avaliador Avaliador

Avaliador Avaliador

22 Avaliagdo:
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ANEXO IV
DECRETO N° 79/2023

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Data da posse:

Periodo probatodrio:

{.) valiat;ﬁo

o ( ) 22 Avaliacdo

/] a e .~ [ )32Avaliagio

A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho da Secretaria Municipal de

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

Probatdrio na presente etapa, por discordar da pontuacio atribuida ao(s) fator(es)

a vista das seguintes razdes:

o
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Assinatura do Servider
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Aryadne M. Santos / Fiscal de Contratos ESTADO DE MATO GROSSO PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS
DE JULIO EXTRATO DE TERMO DE RATIFICAGAO DE DISPENSA DE
LICITAGAO N° 09/2023

EXTRATO DO 1° TERMO ADITIVO DO CONTRATO N° 316/2022
ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO

EXTRATO DE TERMO DE RATIFICAGAO DE DISPENSA DE LICITA-
GCAO N° 09/2023

DA ESPECIE: Prestacdo de Servigos Médicos.

DO OBJETO: Prestagao de Servigos Médicos de Clinico Geral em confor-
midade com Praocesso Seletivo Simplificado n® 001/2022.

DA VIGENCIA: Adi igénci i- ;
ditado o prazo de vigéncia contratual passando a sua Vi- | pregigente da Gomissao de Licitagdo da Prefeilura Municipal de Cam-

nei de 02/05/20 2024. o

géncia a ser de 0 23 a 02/05/2024 pos de Julio - MT, nomeado pelo Decreto n® 09/2023, torna publico para
ASSINAM: IRINEU MARCOS PARMEGGIANI - Prefeito /f CONTRATAN- | conhecimentos dos interessados a contratagao abaixo:

TE, e DENISE MARIA DE SOUSA / CONTRATADA

Aryadne M. Santos / Fiscal de Contratos

Objeto: Aquisicao de mudas de flores.

Contratado: VICENTE MARTINS DE SERGIO, CNPJ n° 50.043.662/

0001-17
EXTRATO DO CONTRATO N° 113/2023. Valor global: R$ 25.000,00.
EXTRATO DO CONTRATO N* 113/2023. Fundamento Legal: art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021.
ESPECIE: Servigos. Dispensa de Licitagdo n® 09/2023, Processo Administrativo n® 52/2023 e
OBJETO: Servigos temporario profissional tipo Pedreira. Processo de Compra n° 49/2023.
VIGENCIA: 25/04/2023 a 24/04/2024. Fica ratificada pelo prefeito municipal a Dispensa de Licitagao em tela, nos

termos do despacho exarado no processo licitatdrio, da justificativa apre-
sentada e do parecer juridico, em consonancia com o art. 72 da Lei Fede-
ral n® 14.133/2021.

Campos de Julio - MT, 27 de abril de 2023.

VINCULAGAO: Inexigibilidade n® 06/2022 Edital de Credenciamento n® 03/
2022 e Processo de Compra n® 32/2022,

Atendendo as condigBes prevista na Lei Federal n°14.133/2021

ASSINAM: IRINEU MARCOS PARMEGGIANI — PREFEITO e CA FER-

Eric Rodrigo Pettenan
REIRA. CNPJ/MF sob o n° 47.843.562/000-1-60, CONTRATADA

Presidente da Comissao de Licitagao

o DECRETO N°. 79, DE 27 DE ABRIL DE 2023 \,.ﬁ
DISPOE SOBRE O MANUAL DE ORlENTACAO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO EM ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES DO PO-.'
DER EXECUTIVO MUNICIPAL.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI, Prefeito do Municipio de Campos de Julio, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢des 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 comisséo de avaliagao
dos servidores em estagio probaltdorio,

CONSIDERANDO o disposto no §1° do artigo 25 do Estatulo dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio, instituido pela Lei Complemen-
tar n®. 001, de 15 de julho de 2018;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam implementados os procedimentos e fichas contidas no manual de orientagdo para avaliagao do desempenho em estdgio probatoric dos
servidores publicos do quadro efetivo do Poder Executivo municipal, constante do anexo unico que & parte integrante desse decreto.

Paragrafo unico. 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 daia de sua publicagao.

Art. 3° Revogam-se as disposigdes contidas no Decreto 105, de 23 de setembro de 2019,
Registre-se e publique-se.

Campos de Julio, 27 de abril de 2023.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Julio

ANEXO |

DECRETO N° 79/2023

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

Campos de Julio/MT, 27 de Abril de 2023.
APRESENTAGAO
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O presente Manual tem o objetivo de propiciar maior clareza e padronizagao de procedimentos aos Grgéos e entidades da Administragdo Municipal, no
processo de avaliag@o de servidores em estagio probatario.

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por periodo de trés anos, durante o qual
a sua aptid@o e capacidade ser&o objeto de avaliagdo para o efetivo desempenho do cargo.

Na visac da administragdo gerencial a avaliagao de desempenho & um excelente meio pelo qual se identificam problemas de adequagao do servidor ac
cargo, de localizag8o de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento, de integragdo ao 6rgéo ou entidade, possibilitando-Ine, consequentemen-
te, estabelecer os meios & programas para eliminar ou neutralizar tais problemas.

Isso porgue, constitui-se em um processo dinamico que envolve o avaliado e seu chefe imediato & representa uma técnica de dire¢do imprescindivel na
atual atividade administrativa.

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

A Avaliagéo de Desempenho do Servidor em Estagio 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:

“‘Segao V — Do Estagio Probatorio — em seus Art. 24. A, 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 & Art. 39,
Campos de Jilio - MT, 27 de abril de 2023

1 - CONCEITOS

1.1 Segdo V - Do Estdgio Probatério

Art. 24. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estégio probatério por um periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual serdo objeto de avaliagdo a sua capacidade fisica e mental e sua aptiddo para o desempenho do cargo, ohservando-se 08 seguintes
fatores:

| — eficiéncia no desempenho de suas fungbes;

|| - qualidade do trabalho;

Il — produtividade no trabalho;

IV — iniciativa;

V - presteza;

V| — aproveitamento em programa da capacitagao;

VIl - assiduidade;

VIl — pontualidade;

X — administragdo do tempo € tempestividade;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagoes de servigo;
X~ aprovejtamento dos recursos & racionaliza¢do de processos;
X/l — capacidade de trabalho em equipe;

Xill- qualidade de atendimento ao publico;

XIV- idoneidade moral.”

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

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

§ 3° Se o parecer for contrario & permanéncia do servidor seré encaminhado & comissio de avaliagéo de desempenho funcional, instituida pelo chefe

de cada Poder, que sobre ele se pronunciara, dando conhecimento da decisdo ao servidor, para efeito de apresentagdo de defesa gscrita, no prazo de
10 (dez) dias.

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

§ 5° Se a decisdo for pela exoneracdo do servidor, ser-lhe-4 encaminhado o respectivo ato, caso contrario, fica automaticamente ratificado o ato de
nomeagao.
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§ 6° A apuragao dos requisitos mencionados nc arl. 24 desia Lei Coriplementar deverd processar-se de modo gue a exoneragéo, se houver, possa ser
feita antes do término do periodo de estagio probatdrio.

§ 7° A ndo realizagao da avaliaggo de desempenho no prazo estabelecido no caput deste artigo ndo garante ao servidor o direito & aquisi¢ao da estabi-
iiclade.

Art. 26. O servidor em estagio probaidrio podera exercer quaisquer cargos de provimento em comisséo ou funcéo de direcado, chefia ou assessoramento,
no orgdo ou entidade no qual esta lotado, e somente poderd ser cedido a outro érgdo ou entidade para ocupar cargo de provimento em comissao de
dire¢do ou chefia,

Pardgrafo unico. O afastamento previsto no caput ndo interrompe & contagem do periodo do estagio probatério.
Art. 27. Ao servidor em estagio probatério somente podera ser concedida as seguintes licengas e afastamentos:
1= licenga para tratamento de satide;

Il = licenga & gestante, a adotante e a palernidade;

Il = licenga por acidente de trabalho;

1V = licenga para servigo militar;

V= afastamento para exercicio de mandafo eletivo;

VI - licenga para atividade politica.

Paragrafo unico. O estagio probalorio ficara suspenso durante as licengas e os afastamentos previstos no caput deste arligo e sera retomado a partir
do termino do impedimento.

Art. 28. Nao ficard dispensado de novo estagio probatério o servidor estével que for nomeado para outro cargo de provimento efetivo.

Paragrafo tinico. O servidor estavel ndc aprovado no estagio probatorio relativo ac novo cargo, sera conduzido ao cargo anteriormente ocupado, ob-
servado o disposto no arl. 35 desta Lei Complementar

1.2 - Secao VI - Da Estabilidade

Art, 29, O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ac completar
36 (trinta e sels) meses de efetivo exercicio, desde que seja aprovado em avaliagao especial de desempenfio, nos termos da Segédo V, deste Capltuio,
desta Lei Complementar.

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

I- sentenca judicial transitada em julgado;

Hl- processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja assegurado ampla defesa, nos termos do art. 215 e seguintes desta Lei Complementar;
Hil- procedimento de avaliagao periédica de desempenho na forma desta Lei Complementar, &sseguradé a ampla defesa.

Art. 31. A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso Il do artigo 39 obedecera acs principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade, eficiéncia, contraditéria e ampla defesa, observados os critérios previstos no art. 24 desta Lel 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 desempenna de que trata este artigo, serdo adorados os seguintes conceilos:

1= excelente;

= bom;

M = regular;

IV = insatisfatorio.

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

Art. 32. A avaliagdo anual de deseipenho a que se refere 0 art. Z9 sera realizada por comissdo de avaliagdo composta por, no minimo, trés e, no
maxime, cinco servidores de nivel hierdrquico nédo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contem, no minimo, trés anos de exercicio em
cargo efetivo no orgdo ou entidade a que esteja vinculado o servidor avalizdo.

§ 1° A avaliagdo seré homologada pelo chefe de cada Poder, conformie o case, dela dando-se ciéncia ao interessado.

§2° O conceito da avaliagdo anual seré baseado exclusivamente na aferigdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo obrigatoria a indica-
¢do dos fatos, das circunstéancias e dos demais elementos de convicgdo

no terrno final de avaliagéo, bem comn & anexagdo do relaténio relativo ao colhimenio de provas testemunhais, quando for 0 caso.

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

§ 1° Durante o pracessa de avaliacdo de desempenho, o servidor podera manifestar-se por escrite sobre as condicées de trabalho oferecidas pelo drgao
ou entidade, as quais deverdo ser levadas em consideragdo pela comissao, para atribuigdo do conceito.

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

§ 3° Mediante solicitagdo do servidor & associagdo ou o sindicatc representante dos servidores publicos municipais podera indicar um representante
para acompanhar o processo de avaliagao.
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§ 4° Caso n&o 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 serd notificado do conceito anual que Ihe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, & autoridade
que tiver homologado a avaliagéo, a qual decidiré em igual prazo.

§ 6° Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragéo caberd, 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 instancia em via administrativa.

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

Il - os instrumentos de avaliagdo e os respectivos resulfados; .

Il - a indicagdo dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos relatados na avaliagao;

1V = os recursos interpostos;

V - as metodologias e os critérios utilizados na avaliagao.

Art. 35. Quando se concluir pelo desempenho insatisfatorio ou regular do servidor efetiva, o termo de avaliagdo anual incluira o relato das deficiéncias
identificadas e a indicacdo das medidas de corre¢dc necessarias.

§ 1° Seréo consideradas e atendidas as necessidades de capacitagéo e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatério.
§ 2° Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagao e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 36. O érgdo ou a enfidade da Administracdo Ptblica que disponha de capacidade operacional podera adotar a periodicidade semestral para a ava-
liagdo de desempenho, salvo para fins de perda de cargo publico.

Art. 37. A autoridade responsavel pela homologagao da avaliagao de desempenho verificard o resultado das avaliagoes anteriores e informara a autori-
dade responsavel pela demissdo do servidor Nos casos previstos no artigo 191 desta Lei Complementar.

Art. 38. O servidor somente seré demitido por desempenho insatisfatério apés processo administrativo, aplicando-se subsidiariamente o art. 215 & se-
guintes desta Lei Complementar.

Art. 39. O ato de demissdo seré publicado, de forma resumida, com mengédo ao cargo ou fungdo, ao numero de matricula e a lotagéo do servidor.
1.2 Avaliagio de Desempenho

A avaliagdo de desempenho & 0 processo que mede o grau em gue o servidor alcanga 0s requisitos do seu trabalho. E uma apreciagao sistematica
do desempenho de cada pessoa, em fungéo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do seu potencial de
desenvolvimento.

2 - OBJETIVOS

A Avaliagio de Desempenho tem por objetives:

aferir a aptiddo do servidor para o efetivo desempenhao de suas fungdes;

identificar necessidades de capacitagao do servidor;

fornecer subsidios a gestdo da politica de recursos humanos;

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

promover a adequagao funcional do servidor;

contribuir para a implementacéo do principio da eficiéncia na Administragéo PUblica do Poder Executivo Municipal;
conferir estabilidade ao servidar publico considerada apta apds avaliagao de Desempenho.

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

Serao avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo publico em cargo de provimente efetivo em virtude de aprovagdo em concurso pablico
e se enconiram em perfodo de estagio probatorio, exceto aqueles que estejam compreendidos conforme paragrafo unico do artigo 27, da Lei Comple-
mentar Municipal 001/2008, situacéo em que terdo o estagio probatéric suspenso durante as licengas e 0s afastamentos previstos no caput do artigo,
voltando a contar o tempo de estagic probatério no momento do retormo do servidor ao cargo efetivo de origem.

Sera assegurado ao servidor, ao longo do processo de avaliagdo, o direitc 4 ampla defesa e ao contraditorio, nos termos dos artigos 30 e 31 da Lei
Complementar n® 001, de 15 de julho de 2008 — Estatutos dos Servidores Publicos do Municipio de Campos de Julio — MT.

4 - COMISSOES

| - Comissdo de Avaliagdo de Desempenho

Até o primeiro més do periodo de estagio probatério do servidor, a comissao de avaliagao anual de desempenho do Servidor em Estagio Probatdrio
composta por, ne minimo, trés e, no maximo, cinco servidores de nivel hierdrquico ndo infericr ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contem, no

minimo. trés anos de exercicio em cargo efetivo no argao ou entidade a que esteja vinculado o servider avaliado, sendo a avaliagdo 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 Jilio — MT.
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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 servidares, na forma de regulamento.

Mediante solicitagao do servidor a associagao ou o sindicato representante dos servidores publicos municipais poderd indicar um representante para
acompanhar o processo de avaliagao.

Il = Recursos

Conforme disposta 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 Inhe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, a autoridade
que tiver homologado a avaliagdo, a qual decidird em igual prazo.

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

5 - COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

5.1 Chefia Imediata: Compete & chefia imediata do servidor a ser avaliado:

Instituir avaliagdo de desempenho funcional;

Enviar os boletins com as notas a cada B (seis) meses para a Comiss&o de Avaliagao de Desempenho que ira realizar a somatdria e parecer anualmente;

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

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

a Secretaria de Administrag@o encaminhara a informagéo, o parecer e a defesa ao chefe do Executivo, que decidira sobre a exoneragao ou a manuten-
géo do servidor.

5.2 - Comisséo de Avaliagao

Compete & Comiss&o de Avaliagao de Desempenho:

« proceder ao cadastramento dos servidores a serem avaliados, requisitando informagdes ao setor competente;
- formalizar o resultado das avaliagées, utilizando os formularios para avaliagao de estagio prabatdrio;

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

+ dos resultados de cada etapa de avaliagio;

+ do conceito que |he foi atribuido no Parecer Conclusivo;

« da decisao referente ao pedido de reconsideragao.

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

6 - PROCESSO DE AVALIAGAO

A Avaliagdo de Desempenha do Servidor em estagio probatdrio ocorrerd em trés etapas que compreenderdo os seguintes periodos de efetive servigo:
- Primeira etapa — do primeiro até o décimo més;

- Segunda etapa — do décimo primeiro até o vigésimo mes,

- Terceira elapa — do vigésimo primeiro até o trigésimo més, ou seja, seis meses antes de findo o estagio probatrio.
O processo de avaliagao compreenderd os seguintes procedimentos:

+ Durante o periodo de estagio probatorio:

- acompanhamento do desempenho do servidor por sua chefia imediata.

- Ao final de cada etapa de avaliagao:

- realizagao, se for o caso, de entrevista de avaliagdo antes do preenchimento do Termo de Avaliag&o;

- preenchimento do Termo de Avaliagao, pela Comissdo de Avaliacéo;

- notificacao ao servidor, acerca do resultado de sua avaliagac; e

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

« Ao final da terceira etapa de avaliagao:

- elaboracao do Parecer Conclusivo, pela Comissao de Avaliagao;

- notificag@o ao servidor, acerca do resultado de sua avaliacio e do conceito final que Ihe foi atribuido;

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

- homologacéo do resultade da avaliagao, pela autoridade maxima do 6rgao ou entidade.

O processo de Avaliaggo de Desempenho devera ser adequadamente formalizado. com pasta especifica para cada servidor, com o nome do servidor,
matricula, orgéo ou entidade de exercicio e unidade administrativa do servidor, permitida a consulta pelo avaliado, a qualquer tempo.
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7 - FATORES DE AVALIAGAO

A avaliagio dos servidores em estagio probatorio sera realizada conforme estabelecido na Segio V — do Estagio Probatério — artigo 24 da Lei Comple-
mentar n® 007, de 15 de Julho de 2008, considerando os seguintes fatores:

| - eficiéncia no desempenho de suas fungoes:

Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz e com o minime de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver al-

guma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem produzir um étimo rendimento, quando realizam alguma
coisa;

Il - qualidade do trabalho:

Grau de exatiddo, correcao e clareza dos trabalhos executados;

Ill - produtividade no trabalho:

A quantidade de trabalhos realizados num intervala de tempo razoavel que atenda satisfatoriamente a demanda do service;
IV = iniciativa:

A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagdes nao 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 capacitagao:

Aplicagao dos conhecimentos adguiridos em atividades de capacitacao na realizagéo 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 traba-
lho;

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 instalagbes de servigo:

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

XI- aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos:

Melhor utilizag@o dos recursos disponiveis, visando & melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugao 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 usudrios; cuida da comunicagao (ver-
bal e escrita); evita informagges conflitantes, analisar as reclamagoes; acatar as boas sugestoes;

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

8 - TERMO DE AVALIAGAO- Formulario a ser preenchido pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho no ultimo més de cada etapa de avaliagdo. No
Termo de Avaliagio estdo contidos os instrumentos de avaliagao do servidor.

O Termo de Avaliagdo conterd os seguintes campos:
1. Identificagao do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio do servidor avaliado;
2. Periodo e Etapa de Avaliagao: informar o periodo de avaliagao e a etapa a que se refere;

3. Membros da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comissao de
Avaliagao.

4. Instrumento de Avaliagdo: Neste campo, a Comissao de Avaliagdo de Desempenho concretizara a avaliagéo do servidor, informando a somatoria
da pontuagao gque sera atribuida a cada fator avaliado em relagao ao seu desempenho no periodo, devando observar

- Cada fator possui descrigdo de desempenho ou compartamentos, com uma escala de niveis de gradagao, num intervalo que varia de 10 (dez) a 40
(quarenta) pontos;

- A descrigao 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 obtidos nas duas avaliagbes anuais multiplicados por 14 (quatorze).

- A nota final sera a soma das notas atribuidas em 6 (seis) avaliagdes, ou seja, o total de pontos das notas finais das avaliagoes.
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5. Conclusdes e Informagdes Complementares sobre o Desempenho do Servidor Avaliado: neste campo, a Comiss&o de Avaliagao complemen-
tara 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 avaliagdo, 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 Avaliagao,
9. Assinatura do Servidor e Data da Notificagdo,;

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 Avaliagaa;

11.Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacavel a ser preenchida pela Comiss@o de Avaliagéo com o resultado da avaliagao na etapa.
9 -PARECER CONCLUSIVO- Formulério a ser preenchido pela Comissao de Avaliagao de Desempenho ao final da dltima etapa de avaliagéo.

O Parecer Conclusivo contera o conceito final obtido pelo servidor na somatoria da avaliagao 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 alcangada.

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

2. Membros da Comissdo de Avaliagio de Desempenho: informar nome, cargo, matricula e unidade de exercicio dos membros da Comisséo de
Avaliagao,

3. Resultados Obtidos em Cada Etapa da Avaliagdo de Desempenho: informar as pontuagdes em cada etapa e a média final das trés etapas de
avaliagao;

4. Conclus3o: informar, de acordo com a pontuacéo obtida nas trés etapas de avaliacdo, o conceito final afribuido ao servidor:

- aprovado, se o servidor obliver no minime 1.680 (um mil, seiscentos e oitenta) pontos e no maximo 3.360 (trés mil, trezentos e sessenta) pontos de
aproveitamento no somatorio dos pontos obtidos em todas as etapas de avaliagao.

- ndo aprovado, se o servidor obtiver menos de 840 (oitocentos e quarenta) pontos de aproveitamento no somatorio dos pontos obtidos em todas as
etapas de avaliagao.

5. Notificagéo ao Servidor;
6. Assinatura dos Membros da Comissao de Avaliagao;
7. Assinatura do Servidor e Data da Notificacao;

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 Avaliagao;

9. Homologagao: transcorrido 0s prazos sem que o servidor tenha interposto recurso, ou apos o julgamento destes, a autoridade maxima do 6rgéo
homologara o resultado atribuido ao servidor no Parecer Conclusivo:

10. Comprovante de Notificagdo do Servidor: parte destacével a ser preenchida pela Comissao de Avaliagéo com o resultado da avaliagdo na etapa.
10 - RECURSOS

Em cada etapa de avaliagdo, caso o servidor discorde do resultado obtido, podera, na prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data de sua noti-
ficacao, apresentar pedido de reconsideragdo & Comissao de Avaliagdo de Desempenho, informando quais os fatores da avaliagao com os quais nao
concorda e apresentando as justificativas para o pedido de reconsideracao.

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

Caso o servidor ndo concorde com a decisao da Comissac em relagao ao seu pedido de reconsideragéao, podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias da
data de nofificagdo do resultado do pedido de reconsideragdo, apresentar recurso & Comissao de Recursos.

A Comissao 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 érgdo ou entidade de sua lotagao,
no prazo méaximo de 10 (dez) dias contados da data da notificagao do resultado do parecer. O dirigente manifestara sua deciséo 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 AVALIACAO

Seis meses antes de se encerrar o perfodo do estagio probatério, terminadas as trés etapas de avaliagio e emitido o Parecer Conclusivo da Comissao,
com o conceito atribuido ao servidor, o processo de avaliagdo sera submetido 4 homologagao da autoridade competente, sem prejuizo da continuidade
do estagio probatorio até o final do periodo.

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

O ato de exoneragao decorrente da Avaliagao de Desempenho do
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servidor em estagio probatorio & de competéncia do dirigente do orgéo ou entidade de lotagdo do servidor, devendo ocorrer no prazo de ate 30 (trinta)
dias contados da decisdo do recurso conltra parecer que atribui o conceilo ndo aprovado.

ANEXO Il
DECRETO N° 79/2023
ESTAGIO PROBATORIO
TERMO DE AVALIAGAO
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO - MT

IDENTIFICACAO
Nome: [Matricula:
Cargo:
Secretaria / Orgao:

Data da posse:
Periodo probatério:

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
1° AVALIACAO

Nome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

2° AVALIACAO

Naome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgao:

3° AVALIACAO

Nome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

45 AVALIACAO

Nome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgao:

5° AVALIACAO

Nome: |Mafricula:

Cargo:

Secretaria / Orgédo:

8° AVALIACAO

Nome: Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgdo:

RESULTADO DA AVALIACAQO DE DESEMPENHO
2 AVA-
FATORES TTATAO

|- eficiéncia no desempenho de suas fungoes: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz e com o minime de desperdicio;
produtividade. Capacidace de realizar ou desenvolver alguma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas
que conseguem produzir um otima rendimento, quando realizam alguma coisa;

il — qualidade do trabalho. Grau de exatidao, carrecao e clareza dos trabalhos executados;

1l - produtividade no Irabalho: A quantidade de ‘rabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que atenda satisfatoriamente a de-

manda do servigo;

IV — iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagoes nao definidas pela chefia ou néo previstas nos manuais ou

normas de servico, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execugao dos tr_abalhos;

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

Vi—a r.;aveifamenfo em programa da capacitagéo: Aplicagao 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 na local de frabalho; :

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

g(- administragao do tempa & tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabeleci-
os;

X — uso adequado dos equipamentos e instalagoes de servio: Cuidado e zelo na utilizagéo e conservacao dos equipamentos e instalagées no

exercicio das atividades e tarefas;

Xi— aproveitamento dos recursas e racionalizaggo de processos: Melhor utilizagao dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos

processos de trabalho e a consecugao de resultados eficientes;

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

Xlli- qualidade de atendimento ao priblico: Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciencia, respeito. Busca identificar as ne-

{gisss:‘%%%%seg?s usuérios; cuida da comunicaco (verbal e escrita); evita informagoes conflitantes; analisar as reclamagoes; acatar as bo-
3

XIV- Idoneidade moral: E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seja, & uma pessoa de beme \

com boa reputagao.

Total de Pontos [

Nota Final |

=

Tabela de Pontuagdo (Nota Final)
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PONTOSICONCEITO
10 Insatisfatorio
20 Regular

30 Bom

40 Excelente

Obs: Para cada fator atribuir a nota conforme pontuagao acima.

ESTAGIO PROBATORIO

TERMO DE AVALIACAO

AVALIAGAC DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPQS DE JULIO - MT

IDENTIFICACAO
Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgéo:
Data da posse:
Periodo probatorio:

MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
SERVIDOR 1

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgdo:

SERVIDOR 2

Nome: {Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgéo:

SERVIDOR 3

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgao:

SERVIDOR 4

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgéo:

SERVIDOR 5

Nome: [Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgao:

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Ll # AN 8

FATORES AANR Ko AVALACKD AVAVACKoQ|SOMATORIA

|~ 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 al-

guma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que conseguem

produzir um étimo rendimento, gquando realizam alguma coisa;

I~ Qualidade do trabalho: Grau de exatidao, correcdo e clareza dos trabalhos executados;

1l — Produtividade no trabalho: A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoa-

vel que atenda satisfaloriamente & demanda do servico;

IV — Iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagies nao definidas pela

chefia ou ndo previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando garantir eficiéncia e efica-

cia na execugao dos trabalhos,

V— Presteza: Caracteristica de quem & solidario; qualidade da pessoa que tenia ajudar os outros

de maneira caridosa e rapida.

Vi— Aproveilamento em programa da capacitagdo: Aplicagao dos conhecimentos adquirides em ativi-

dades de capacitacao na realizagao dos frabal oA

Vil— Assiduidade. A presenca do servidor no local de trabalho dentro do horario estabelecido para

o0 expediente; comparecimento regular e permanéncia no local de trabalho;

Vill - Pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida

para o carge ocupado;

IX — Administrag&o do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho den-

tro dos prazos previamente estabelecidos;

X — Uso adequado dos equipamentos e instalagoes de servigo! Cuidado e zelo na utilizagao e conserva-

cao dos equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

XI- Aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos: Melhor utilizagdo dos recursos disponi-

vgeisi visando 2 melhoria das fluxas dos processos de trabalha e a consecugao de resultados efi-
cienies;

Xlll- Qualidade de atendimento ao pubiico: Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia,
aciéncia, respeito. Busca identificar as necessidades dos usudnos; cuida da comunicacao (ver-

t‘al & escrita): evita informacoes conflitantes; analisar as reclamagdes; acatar as boas suges-
oes;

XIV- Idoneidada moral: E considerada uma pessoa honesta e hanrada no ambiente em que esta

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

Total de Pontos

Nota Final

Obs: Para cada ano exislira 2 (duas) avaliagdes, sendo assim, no final do estagic probatério contabilizara a somatoria de 6 (seis) avaliagoes.
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Tabela de Pontuag&o (Nota Final)

PONTOS

CONCEITO

Ate 840 pontos

Insatisfatorio

Até 1.680 pontos

Regular

Até 2.520 pontos

Bom

Até 3.360 pontos

Excelente

Obs: Para cada fator atribuir a nota conforme pontuagdo acima.
ANEXO Il
DECRETO N°79/2023

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO:

1% Avaliagao:

DATA: ! /
Avaliador Avaliador Avaliador
Avaliador Avaliador

2° Avaliacao:

\DATA: T /
Avaliador Avaliador Avanador
Avaliador Avaliador

RESULTADO FINAL

Parecer da Chefia:

() NAO APROVADO

efe
DATA

; / /
Avaliador Avaliador Avaliador
Avaliador Avallador

Comunicagao de Resultado Final
DATA: ! /

Funciofarno

Homologacao da Autoridade Competente:

ANEXO IV
DECRETO N° 79/2023

PEDIDO DE RECURSO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

[Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Data da posse:

Periodo probatdrio:

PERIODO E ETAPA DA AVALIACAO

E } 1* Avaliagdo
/ / () 3" Avaliagao

ZGIAvaIEaIlqao
R Comissao de Avaliacao de Desempenho da Secretaria Municipal de

por discordar da pontuagao atribuida ao(s) fator(es)

servidor acima identificado vem por meio desle, solicitar a revisao de sua Avaliagcac de Desempenho do Estagio Probatorio na presente etapa,

2 visla das seguintes razoes:

Campos de Jalio —MT, de de

raw—e-

Assinalura do Servidor

.

TERMO DE NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO DE ENTREGA
DE OBJETO CUIABA COM. DE PRODUTOS DE LMPEZA EIRELI - EPP

Av. Alzira Santana (Lote S. Jorge), SN, Qu.
Varzea Grande- MT

CEP.;: 78.130-724

CNPJ: 21.058.617/0001-38

Contato: (65) 3686-1304

Assunio: Notificagdoladverténcia |
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Referéncia: A ndo entrega de objeto em desconformidade com a ata
de registro de pregos e a autorizagao de fornecimento.

Prezado(s) Senhor(es),

Tendo em vista que, até a presente data os materials faltantes nao foram
entreques, constante na Autorizagao de Fornecimento, abaixo menciona-
da:

AF n° 1288/2023 — Pregdo Eletrénico 14/2022

AF n° 1291/2023 - Pregdo Eletrénico 14/2022
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