PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

DECRETO N°. 255, DE 30 DE OUTUBRO DE 2023

DISPOE SOBRE O MANUAL DE ORIENTAGCAO
PARA AVALIACAO 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 atribuicGes 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 avaliacdo dos servidores
em estagio probatorio,

CONSIDERANDO o disposto no §1° do artigo 25 do Estatuto dos Servidores
Pablicos do Municipio de Campos de Julio; instituido pela Lei Complementar n°. 001, de 15
de julho de 2018; ‘

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 é parte integrante desse decreto. .

Paragrafo Unico. Os procedimentos referidos no caput deverao ser
aplicados subsidiariamente na.Segéo V& Vi do Capitulo | do Estatuto dos Servidores

Publicos (artigos 24 a 39). "

Art. 2° Esse decreto eéﬁtra Wj@or na data de sua publicagéo.
NG T

W

Art. 3° Revoé‘ﬁiﬁéﬁ@ia&i' Ispc es contidas no Decreto 79, de 27 de

abril de 2023.
Regi-stré-se g publique;se.

Campos de Julio, 30 de putubro de 2023.

IRINEU MAR PARMEGGIANI
Prefeito de Campos de Julio/MT
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ANEXO |
DECRETO N° 255/2023

MANUAL DE ORIENTAQAO PARA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO.EM ESTAGIO PROBATORIO DOS
SERVIDORES PUBLICOS B.MUNICIPIO DE
CAMPOS DE JULIO
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APRESENTACAO

O presente Manual tem o objetivo de propiciar maior clareza e padronizacao
de procedimentos aos ¢rgéos e entidades da Administragdo Municipal, no processo
de avaliacéo de servidores em estagio probatério.

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 aptidao e capacidade serao objeto de avaliagéo para o efetivo desempenho do
cargo.

Na visdo da administracdo gerencial a avaliagdo de desempenho & um
excelente meio pelo qual se identificam problemas de adequacéo do servidor ao
cargo, de localizacdo de possiveis dissonancias ou caréncias de treinamento, de
integracdo ao ¢rgao ou entidade; possibilitando-lhe, consequentemente,

eutralizar tais problemas.

estabelecer os meios e pmgj?émgg__pgré*e,_!jmj@a

Isso porque, constitui-se em um processo dindmico que envolve o avaliado
e seu chefe imediato. Representa uma técnica de diregao imprescindivel na atual
atividade administrativa. 1

- Nesse desiderato esse- manua! tem o escopo de definir a metodologia e os
procedimentos a serem utilizados na»avaha@’%o de gesempenho do servidor publico

i
em periodo de estagio probaténo qu@ﬁngre

%

Autarquica e Fundacional dom “xe utivo
em concurso publice para cargo.de prowmento efetlvo T

ssou na Administracao Publica Direta,

nnmpal em virtude de aprovacgao

A Avaliacao de Desempenho do Servidor em Estéglo 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:

“Secao V — Do Estagio Probatoério — 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.
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Campos de Juilio - MT, 30 de outubro de 2023

1 - CONCEITOS

1.1 Seg¢éo 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 avaliacdo a sua capacidade fisica e mental e
sua aplidéo para o desempenho do cargo, observando-se os seguintes fatores:

| — eficiéncia no desempenho de suas fungées;

Il — qualidade do trabalho;

Il — produtividade no trabalho;

IV — iniciativa;

V — presteza;

VI — aproveitamento em programa da capacitagéo;

VIl — assiduidade;

Vill — pontualidade;

IX — Administragde.do tempo s»tempestrwdade

X — Uso adequado dos equipamentos e instalagées de servigo;

Xl- aproveitamento dos recursos eracic izagéa de processos;

Xl - capacidade de trabalho em equipe;

Xlll- qualidade de atendimento ao publico;

XIV- idoneidade moral.”

Art. 25. O chefe imediato do servidor em estag:e;probatono informaréa a seu
respeito durante todo o periodo, a dadaﬁ(s&@ mese.ﬁw até o seu término ao 6rgéo
de pessoal, com relagdo ao preéncﬂﬂnenm ‘dos reqws:tos mencionados no artigo
anterior. : gt

;:nﬁk:f'ﬁ?’
§ 1° A aplicagédo dos ite : refere o caput deste artfigo e os
sistemas de avaliagdo serdo estabelecidos em regulamento, devendo o chefe

imediato informar @0 orgdo de pessoa! a respeito do servidorem estagio probatorio,
durante todo o periodo, com'relagéoao procedrrnento dos requ:s:tos mencionados

no artigo anterior.

§ 2° De posse da informacgéo o Secretéario 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 sera
encaminhado a comissdo 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 apresentagdo de defesa escrita, no prazo de 10

(dez) dias.

~
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§4° A Secretaria de Administragdo encaminhara a informacgé&o, o parecer e
a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragdo ou a manutengéo do
servidor.

§ 5° Se a decisédo for pela exoneragéo do servidor, ser-lhe-4 encaminhado
0 respectivo ato, caso contrario, fica automaticamente ratificado o ato de
nomeacao.

§ 6° A apuragdo dos requisitos mencionados no art. 24 desta Lei
Complementar deveré processar-se de modo que a exoneragéo, se houver, possa
ser feita antes do término do periodo de estagio probatério.

§ 7° A néo realizagdo da avaliagédo de desempenho no prazo estabelecido
no caput deste artigo ndo garante ao servidor o direito a aquisigdo da estabilidade.

Art. 26. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos
de provimento em comissédo ou fun¢éo de diregéo, chefia ou assessoramento, no
orgéo ou entidade no qual.esté lotade,.e.somente podera ser cedido a outro orgéo
ou entidade para ocupar cargo de pro@iﬁiento em.comisséo de diregéo ou chefia.

Paragrafo dnico. O afastamento previsto no caput nio interrompe a
contagem do periodo do estagio probatorio.

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

I - licenga para tratamento de sadde; .. + =

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

lll - licenga por acidente de trabalho;

s o
) YL

IV - licenga para servigo.militar;

V - afastamento para ¢ Xercicio ¢ d:éﬁ:;{ato eletivo,
VI - licenga para atividade pofitiea ™=

Para'grafo-.&ﬁieo. 0] e&tégio probaiﬁrib ficaré 'susbéﬂlso durante as licengas
e os afastamentos previstos-no-caput deste artigo e sera retomado a partir do
término do impedimento.

Art. 28. Néo ficard dispensado de novo estagio probatério o servidor
estavel que for ncmeado para outro cargo de provimento efetivo.

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

1.2 - Seg¢do VI - Da Estabilidade
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Art. 29. O ;ervidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo
de_ prowmgnto efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 36
(trinta e seis) meses de efetivo exercicio, desde que seja aprovado em avaliagdo

espécial de desempenho, nos termos da Secdo V, deste Capitulo, desta Lei
Complementar.

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

I- sentenca judicial transitada em julgado;

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

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

Art. 31. A avaliagdo de desempenho a que se refere o inciso Ill 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 aplicagédo dos critérios @ que se refere o caput deste artigo e os
sistemas de avaliagdo serdo estabelecidos em regulamento.

§ 2° Na avaliagédo de desempenho.de qile trata este artigo, serdo adotados
0s seguintes conceitos: L e

f— excelente;

= bom;

il - reqular;

IV - insatisfatario.

§ 3° O 6rgéo ou entidade.dara ao

servi dor conhecimento prévio das normas
e dos conceitos a serem utilizados na avaliacao ﬁé"ﬁesempenho de que trata esta
Lei Complementar. i >

- L) >
= ﬁmwiﬁw\r .'-;l'—?

] Wik o -
Art. 32. A avaliagdo ‘anual de*desempenho a que se refere o art. 29 sera
realizada por comiss&o de avaliagdo composta por, no' migimo, frés e, no maximo,
cinco servidores de nivel hierarquico nae inferior ao do avaliado, dos quais pelo
menos dois contem, no -minimo, trés anos de exercicio em-cargo efetivo no érgéo
ou entidade a que esteja vinculado o servidor avaliado.

§ 1° A avaliagédo sera hormologada pelo chefe de cada Poder, conforme o
caso, dela dando-se ciéncia ao inferessado.

.. &2° O conceito da avaliagido anual sera baseado exclusivamente na
afericdo dos critérios previstos nesta Lei Complementar, sendo obrigatdria a
indicagdo dos fatos, das circunsténcias e dos demais elementos de convicgdo no
termo final de avaliagdo, bem como a anexacé&o do relatério relativo ao colhimento
de provas testemunhais, quando for o caso.
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_ Af;f. 33. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos
de instrug&o 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 6rgédo ou
entidade, as quais deverdo ser levadas em consideragdo pela comissédo, para
atribuicdo do conceito.

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

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

§ 4° Caso néo haja indicagdo do representante a que se refere o §3° ou, na
impossibilidade de seu comparecirmento, a aveliagdo seré realizada sem a sua
presenca.

§ 5°0 servidor seré notificado-co conceito, anual que Ihe for atribuido,

,,,,, oy

cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo maximo de dez dias, & autoridade

que tiver homologado a avaliagée,.a.qual decidira em igual prazo.

§ 6° Contra a decisdo relativa ao pedido de reconsideragdo caberd, no
prazo de dez dias, recurso hierérquico coim efeifo suspensivo ao chefe do poder em
que o servidor estiver lotado, a qual sera, nesta matéria, a ultima instdncia em via
administrativa. 4

Art. 34. Seréo amg{vaﬁeg?ém+pa§@6a base de dados individual, permitida
a consulta pelo servidor a qualquer tempo: Yy
! - os conceitos anuais éjrfplui%f
e avaliagéo e ¢

Il - os instrumentos de 8 VSIGS ;
entos de conviccdo e das provas dos fatos

Hl - a indicagdo dos elem
relatados na avalig&ay B0 194 ( I

IV - os recursos interpostesy’ S e o W8 Ball W

V — as metodologias e os critéries utilizados na-avaliagéo.

Art. 35. Quando se concluir pelo desempenho insatisfatério ou regular do
servidor efetivo, o termo de avaliagéo ariual incluiré o relato das deficiéncias

identificadas e a indicagdo das megidas da corre¢do necessarias.

§ 1° Serdo consideradas e alendidas as necessidades de capacitagdo e
treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatério.

§ 2° Serdo consideradas e priorizadgas as necessidades de capacitagdo e
treinamento do servidor cujo deseimpenho fenha sido considerado regular.
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‘ 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.

Art. 37. A autoridade responsavel pela homologagdo da avaliacdo de
desempenho verificara o resultado das avaliagbes anteriores e informara a
autoridade responsavel pela demissédo do servidor nos casos previstos no artigo
191 desta Lei Complementar.

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

Art. 39. O ato de demissio seré publicado, de forma resumida, com
mengao ao cargo ou fungdo, ao nimero de matricula e a lotagéo do servidor,

1.2 Avaliagao de Degempenho

TR

A avaliacgo de desempanho € o proces:
servidor alcanga os requisﬁé?sg_‘fssg trabalho. E um
desempenho de cada pessoa, em funcéao das ativiQa'dES que ela desempenha, das

s J ks .
metas e resultados a serem alcangados 2 clo seu potencial de desenvolvimento.

2. OBJETIVOS Wb ‘e

A Avaliagao de Désem_pén'h%s
aferir a aptidao do servidor p

\servidor;

» fornecer subsidios a gesi&o dz2 politica de recrse

e aprimorar c desempennc :oscrﬁl.}o}eoos orgéose entidades do Poder
Executivo Municinal;

e . promover a adequagés funcicnal do servidor;

e contribuir para a implemcriagéic do  principic da eficiéncia na
Administracdo Publica do Podcr Exacutivo Municipal:

e conferir estekiiidade ao servicor pislico considarada apta apos avaliagéao de
Desempenho;

e demitir o servidor publice considerado por desempzanho insatisfatério, nos

J)_}
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T termos do Art. 38 da Lei Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008,
assegurando o contraditorio e ampla defesa.

3 - SERVIDORES AVALIADOS

Serao avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo publico
em cargo de provimento efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico e

que 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 probatorio 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 !ongo de toéa 0 processo de avaliagéo o

TR

direito ao contraditério e ampla defes&:%

humanos, | ch at d¢\ﬂda bﬂtredaﬁ ﬁo tgmydem%@hagéo e ciéncia do
mteressado Caso do ser\ndor se recuse a assinar, é necessérlo colher prova

de duas testemunhas.

4.2 —'Das Comissdes

As Comissbes deverdo pautar seus trabalhos com observancia acs
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).
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4.2.1 - Comisséao de Avaliagdo de Desempenho

A comissdo de avaliagdo anual de desempenho do Servidor em Estagio
Probatorio € composta por no minimo, trés e no maximo cinco servidores de nivel
hierarquico néo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contenham no
minimo, trés anos de exercicio em cargo efetivo, 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 Juilio — MT.

Compete a Comissao de Avaliagio de Desempenho:
. Anualmente aferir os critérios previstos no Art. 24 do Estatuto;
e Formalizar o resultado das avaliages, utilizando os formularios para
avaliagdo de estagio probatorio;

e Emitir parecer com base nas avaliagtes realiz

adas pela chefia imediata:

* Realizar a devida entregade termorde avaliacao anual, dando ciéncia ao
interessado. Caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas
testemunhas;

¢ Realizar a devida entrega do parecer concluswo dando ciéncia ao
interessado. Caso 0 servidor‘se recgsfe a ass’nar colher prova de duas

testemunhas. TN

4.2.2 - Comissdo de Recurso&ﬂrhvaﬂicﬁo e Desempenho de Estagio
Prohatério LAamprPEU. JE JULIO

A Comissdo de-Recursos cie Avaliagés dé eéerh-penho do Servidor em
Estagio Probatorio € composta por no minimo, trés e no maximo cinco servidores
de nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois

contenham no minimo, trés anos de exercicio em cargo efetivo.

Compete & Comissdo de recursos de Avaliacio e Desempenho de estagio
probatorio:

* Analisar e julgar os recursos recebidos das avaliagdes previstas, podendo
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requisitar quaisquer pecas, documentos OU processos e entrevistar o
servidor, seus colegas de trabalho, as chefias ou os servidores por ela
designados para a avaliagdo, se assim for necessario para a melhor
instrucédo da decisao:

¢ Propor justificadamente, se necesséario ao Chefe do Poder Executivo, com
base nos relatérios e documentos do processo bem assim nas suas proprias
diligéncias e convicgdes, a aplicagdo do art. 38 do estatuto;

e Realizar a devida entrega do resultado do recurso, dando ciéncia ao
interessado. Caso o servidor se recuse a assinar, colher prova de duas

- testemunhas.

4.3 — Secretarios Municipais:
Compete aos Secretario Municipal:

e Homologar a avaliagao anual,_dando ciéncia ao interessado. Caso o

servidor se recuse a asslnar coiher prova_;éeﬂuas testemunhas;

e Emitir parecer final a favor ou ‘contra , A' _nf'rmagée do servidor em estagio

probatério no cargo conforme art. 25 § 4° do estatuto, dando ciéncia ao
interessado. Caso o servidor se recuse a assma'r colher prova de duas

testemunhas.

4.3 - Prefeito:
Compete ao Prefeito:

= RNITER

* Decidir sobre os recursos_ provenientes do serwdor qontestando o resultado

Estagio Probatario:;

e Manter o Servidor, ficando automaticamente ratificado o ato de nomeagao
ou demitir o servidor publico considerado por desempenho insatisfatério,
nos termos do Art. 38 da Lei Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008,

assegurando o contraditério e ampla defesa.

4.4 — Departamento de Recursos Humanos:
Compete ao departamento de recursos humanos:

.,

/
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e Manter o cadastro dos servidores e todas as suas movimentagbes entre
departamentos e secretarias:
® Encaminhar aos chefes de imediato a relagéo dos servidores que deverio
ser avaliados durante todo o periodo do estagio probatorio;
e Encaminhar a comissdo de avaliacdo anual de desempenho do Servidor
em Estagio Probatorio os termos de avaliagdo a cada ano, juntamente com
ficha cadastral, relatério de registro de ponto e qualquer outro documento

que venha ser solicitado.

5 - PROCESSO DE AVALIACAO

A Avaliagdo de Desempenho do Servidor em estagio probatério ocorrera
em trés etapas que compreenderao os seguintes per?odos de efetivo servigo:
 Primeiro ano: primeira avaliagao.englobando do 1°més ao 6° més e segunda
avaliacéao englobaﬁé&-do 7° mé’fﬁ?ao 122 mé;s
e Segundo ano: terceira 'éva'liagﬁo ehg’iébériée'ieﬁ 3° més ao 18° més e quarta
avaliacdo englobando o 19° més ao 24° més:
o Terceiro ano: quinta avaliagéo englobando o 25° més ao 30° meés e sexta e

ultima avaliagéo englobande do 31° més ao 36ﬁ‘-’i3@fiés.

O processo de avaliagéo coméfreend_er, |0s seguintes procedimentos:
= 1 i e "
Ittt oo

A cada etapa de a\z‘_“_l;ggam ndo o semestre, sera seguido

conforme 1° e 2° Passo:. .

1° Passo: O departamento de recurses humanos encaminhara ao chefe de imediato
a ficha cadastral e o relatorio de registro de ponto do servidor que devera ser

avaliado no estagio probatorio;

2° Passo: De posse dos documentos o chefe imediato preenchera o termo de
avaliacdo e o parecer, com a ciéncia do servidor, e devolugdo para o Departamento

de Recursos Humanos. (caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas

testemunhas);

\
-
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Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10

(dez) contados da data de cientificacdo, protocolar pedido de reconsideracéo a
Comissao de Recursos.

3° Passo: Anualmente, até o término do estagio probatério, o Departamento de
Recursos Humanos encaminhara a comissio de estagio probatério as duas
ava!_igg;c“;es semestrais para que seja preenchido o relatério de analise e somatoria
dos termos de avaliagéo e parecer anual, com a ciéncia do servidor e devolucao
para o Departamento de Recursos Humanos para encaminhamento ao Secretario
Municipal do Orgao de Lotac&o (caso o servidor se recuse a assinar colher prova
de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10
(dez) contados da data de cientificacdo, protocolar pedido de reconsideracao a

Comissao de Recursos.

4° Passo: Anualmente, até o término do estagio fﬁféﬁétério, o Secretario Municipal
do Orgéo de Lotacso, homologara a avaliagao, com a ciéncia do servidor. (caso
o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas):

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10
(dez) contados da data'de c1enf1f cagao pr@tocolar pedldo de reconsideragao a

Comissao de Recursos. M g

-

5° Passo: Ao final do estagio probaféno a t‘omlssao de Avaliagao atribuira o
conceito, elaborara o parecer concluswo ea demséo com a ciéncia do servidor.
(caso o servidor se recuse a assinar cother;prova de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10
(dez) contados da data de cientificacdo, protocolar pedido de reconsideracado a

Comissédo de Recursos.

6° Passo: De posse do parecer conclusivo, o Secretario Municipal do Orgao de
Lotacdo emitira um parecer a favor ou contra a confirmacéo do servidor em

estagio probatério no cargo, com a ciéncia do servidor. (caso o servidor se recuse

-
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‘a assinar colher prova de duas testemunhas):

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10
(dez) contados da data de cientificagao, protocolar pedido de reconsideracao a
Comisséao de Recursos.

7° Passo: Ao término de todas as etapas, sera encaminhado todo o processo par
ao chefe do Poder Executivo que decidira sobre a manutencao ou exoneracgéo do
servidor.

Obs. Caso o servidor discorde da decis&o da Comissao de Recursos em qualquer
um dos pedidos de reconsideracéo, podera protocolar recurso ao chefe do Poder

Executivo.

O processo de Avaliagdo de Desempenho devera ser adequadamente formalizado,
com pasta especifica para cada serwdcrr com o nome do servidor, matricula, 6rgao

ou entidade de exercucia e umdad, admlmstfaﬁma do servidor, permitida a

consulta pelo avaliado, a qualquer tempo.

6 - FATORES DE AVALIAGCAO

A avaliagéd dos servidores em estagio ‘ﬁrobatc’)rio sera realizada
conforme estabelecido. na Se@ao V “’dﬂn—Eﬁéglo Pmbatono — artigo 24 da Lei
Complementar n® 001, de' 15 de Julﬁmde 2f508 c%mmderando os seguintes fatores:

nho de s :fung:oes

| — eficiéncia no des’“" 3
ref’és ou‘ti’é%aﬂ'los de modo eficaz e com o minimo

Capacidade de reallzar
de desperdicio; produtmdade Capacidade de reallaarou deaenvolver 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, corre¢éo 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:

A
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IV - iniciativa:
A habilidade do servidor em adotar providéncias em situagdées nao

definidas pela chefia ou ndo previstas nos manuais ou normas de servico, buscando

garantir eficiéncia e eficacia na execugso dos trabalhos;

V - presteza:
Caracteristica de quem ¢é solidario: qualidade da pessoa que tenta ajudar
0s outros de maneira caridosa e rapida;

VI - aproveitamento em programa da capacitagao:
Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagdo 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 trabalho:

Vill - pontualidade:

Observancia do horario de trabalho € cumprimento da carga horéaria

definida para o carge ocupado;

IX - administracéo do.tempo e t a,st:vidade
Capacidade de cumprir as"?den"‘lﬁ"r{dés:I'_dcé"'trabalho dentro dos prazos

=

previamente estabelecidos; . &

X - uso adequado dos equipamentos ,;e:‘ffhgtagagéps de servigo:
Cuidado e zelo na utilizacao e conservacdo dos equipamentos e

instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

XlI- aproveitamento dos recursos e racionalizagcdo de processos:
Melhor utilizacdo dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos
dos processos de trabalho e a consecucao de resultados eficientes:

Xll — 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 pablico:

Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.
Busca identificar as necessidades dos usuarios: cuida da comunicagao (verbal e
escrita); evita informagdes conflitantes: analisar as reclamagodes; acatar as boas
sugestdes;

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.

7 - TERMO DE AVALIACAO Formulérlo a ser preenchido pelo chefe

imediato a cada 6(seis) meses até o térmmo do glo probatério. No Termo de

Avaliagao estdo contidos os instrumentos de ava iacao do servidor:

“ Identificacdao do Servidor Aviallado-'-'informar nome, cargo,
matricula secretaria/orgao de Iotagéo data de posse penodo probatério e periodo
de avaliagao. ' g o

® Avaliagao: mformar nome do cneté |med|ato matricula, cargo e

secretaria/érgao de lotacao.

D Instrumento de A"\fa'liagﬁtr Neste ‘campo, o chefe imediato atribuira
notas aos fatores previstos ne art 24 do estatuto des sgrwdores publicos em
relacdo ao seu desempenho no perlodo, com uma escalade niveis de gradacao,
num intervalo que varia de 10 (dez) a 40 (quarenta) pontos, sendo 10 insatisfatorio,
20 regular, 30 bom e 40 excelente.

e Parecer do chefe imediato: Neste campo podera conter informagées
do comportamento do servidor, atividades desenvolvidas, peculiaridades do
servigo, utilizacao dos recursos, dificuldades encontradas e possiveis sugestdes de

melhorias, ficando a critério demais informagdes que julgar necessario.
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8 - RELATORIO DE ANALISE E SOMATORIA DOS TERMOS DE
AVALIACAO E PARECER ANUAL - Formulario a ser preenchido pela Comissao
de Avaliagdo de Desempenho no final dos dois semestres de cada ano de

avaliagao. No relatério estdo contidos os instrumentos de avaliagéo do servidor:

o Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,
matricula secretaria/érgao de lotagéo, data de posse, periodo probatério e periodo
de avaliagao.

o Membros da Comissao: informar nomes dos membros, matriculas,
cargos e secretarias/orgaos de lotagao.

o Instrumento de Somatodria: Neste campo, a comissdo somara as
notas atribuidas aos fatores previstos no art. 24 do estatuto dos servidores publicos
em relacdo ao seu desempenho nos periodos.

° Parecer da Comisséo de Avaliagéo' Neste campo podera conter
informacdes adicionais, as conclusoeS’ e outras lnférmagdes sobre o desempenho
do servidor, sugestoes para melhorla para o ﬂesempenho de suas fungdes,
ficando a critério demais informagdes que julgar necessario.

9 - HOMOLOGAQAO DO SECRETARIO MUNICIPAL ANUAL -
Formulario a ser preenchido anualmente pelo Secretano Municipal do Orgéo de
Lotaggo. Na homologagéo estéo contldos 0s tnsﬁumentos

e Identificacado do | Servidor """ Afr’ahado informar nome, cargo,
matricula secretaria/érgéo de’ Iotagao data de posse, perfodo probatério e periodo
de avaliacgéo.

. Identificacdo do Secretario Municipal: informar nome, matricula e
secretaria/orgao de lotacao.

o Parecer do Secretario Municipal: Neste campo devera justificar sua
decisao sobre a homologacac ou nao da avalicao anual, ficando a critério demais

informacgées que julgar necessario.

10 - PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE
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SEMPENHO - Formulario a ser preenchido pela Comissao de Avaliacédo de

Desempenho ao final do estagio probatdrio, contendo decisdo e o conceito final
obtido pelo servidor na somatéria da avaliacdo de seu desempenho no estagio
probatério e devendo ser registrados, obrigatoriamente, os fatos, as circunstancias
e os demais elementos que tenham servido de fundamento para a conclusao
alcangada. No parecer conclusivo estdo contidos os instrumentos de avaliagdo
do servidor:;

. Identificacdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo,
matricula secretaria/orgéo de lotagéo, data de posse, periodo probatorio e periodo
de a_\{aliagéo.

o Membros da Comisséo: informar nomes dos membros, matriculas,
cargos e secretarias/érgéos de lotagio,

o Resultados Obtidos: informar as pontuagdes dos resultados obtidos
de cada ano, bem como-s_‘e'u.c;onceito:-ﬁnal, sengété 840 (oitocentos e quarenta
pontos) insatisfatorio, até 1680 (um mil seiscentos e oitenta pontos) regular, até
2520 (dois mil quinhentos e vinte pontos) bom e até 3360 (trés mil e trezentos e
sessenta pontos) excelente. 7 |

° Deciséo: informar, de aQO{g_Q com a pontuacdo obtida nas trés

etapas de avaliagdo, o conceitofi nal atn,hu‘ldo ao serwdor

- aprovado, se o senndor obtiver no rpimmo 1.680 (um mil, seiscentos e
oitenta) pontos e no maximo. 3.360 rﬁtrég.‘m‘il,gzrezentos e sessenta) pontos de
aproveitamento no somatorio dos: per}ﬁi' em‘s em todas as etapas de avaliagao.

- nao aprovado, se o _servidor obtlver menos,de 840 (oitocentos e
quarenta) pontos'de: aproveltamento no somatério dos pontas obtidos em todas as

etapas de avaliacao.

11 - HOMOLOGAGAO FINAL DO SECRETARIO MUNICIPAL -
Formulério final a ser preenchido pelo Secretario Municipal do Orgao de Lotagao.

Na homologagéo final estdo contidos os instrumentos:

e Identificacdo do Servidor Avaliado: informar nome cargo,
matricula secretaria/orgao de lotagéo, data de posse, periodo probatério e periodo

de avaliacéao.
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Identificagdo do Secretario Municipal: informar nome, matricula e
secretaria/orgdo de lotacao.

o Parecer do Secretario Municipal: Neste campo devera justificar sua
decisao sobre a homologag&o ou néo da avaliagso final, ficando a critério demais

informacgdes que julgar necessario.

12 - RECURSOS

Em cada etapa de avaliagao, caso o servidor discorde do resultado obtido,
podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data de cientificacdo
apresentar pedido de reconsideragdo a Comisséo de Recursos, informando quais
os fatores da avaliagdo com os quais ndo concorda e:apresentando as justificativas
para o pedido de reconsideragao. .. o

A Comissao de Reclirsos te_réi'fi_gual _pr‘_a_v_:z_t;";:géra. decidir sobre o pedido em
questéo. Ty el

Caso o servidor nao concorde com a decisao da Comissao em relagéo ao
seu pedido de reconsideracdo, podera, no prazo maximo de 10 (dez) dias da data
de cientificagao do resultado QO.___pgg_iglq_ge‘;gggr!tsidefqﬁéo, apresentar recurso ao
chefe do poder executivoy. & "',"A- re” ,

O chefe do poder executlvo sé mamfegﬁra sobre sua decisao em até 30

= £ =‘D.' 2%
(tnnta ) dias, a contar da datadﬁ éce J! qd‘ ‘;gecurso

Os pedidos de reconmderag:ao e recursos Serao, capavels apenas uma vez

a cada decisao |mpugnada

13 - RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO

Terminado os trés anos de avaliacbes do estagio probatério, emitido o

Parecer Conclusivo da Comissdo e homologacdo do secretario, o processo de
avaliacao sera submetido ao chefe do poder executivo para deciséao final.

Ao servidor que for considerado apto sera conferida estabilidade, ao passo

que o servidor que ndo aprovado sera demitido do seu cargo efetivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO

ANEXO |
) ‘ TERMO DE AVALIACAO SEMESTRAL
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE

JOLIO=MT

Nome:

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatorio:

Periodo de avaliagdo:

Nome:

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

2|

2 AVALIACAO

| — eficiéncia no desempenho de suas
o minimo de desperditio; produtividade. Capacidade de rea
demonstrada por pessoas que conseguem produzir um otimo i

fas ou trabalhos de modo eficaz e com
demonstrando eficacia. Particularidade
8 coisa;

Il — produtividade no traba | .._' razoavel que atenda

satisfatoriamente a demanda do servico; \ 2 ) I l~ DNa ~ -y

IV — iniciativa: A nabilidade do servidor em adotar providéncias em situagdes ndo 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 ermn programa da capacitagdo: Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em atividades de
capacitacao na realizagao dos trabalhos;

VIl — assiduidade: a presenca do servidor no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente; comparecimento
regular e permanéncia no local de trabalho;

VI — pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimento da carga horéaria definida para o cargo ocupado,
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mmistrag:a’“o 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 zeio na utilizacao e conservacio
dos equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

XI- aproveitamento dos recursos e ra cionalizagdo de processos: meinor utiizagio dos recursos
disponiveis, visando & melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecucao de resultados eficientes;

Xl - capacidade de trabalho em €QUuIpe: Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valarizando
o trabalho em conjunto na busca de resultados comuns:

XHl- qualidade -de atendimento ao publico: Atende o plblico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito.
Busca identificar as necessidades dos usuérios; cuida da comunicagdo (verbal e escrita); evita informacdes conflitantes; analisar as
reclamacoes; acatar as boas sugestoes,

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

Total de Pontos

Nota Final

Chefia Imediata: Servidor (a) avaliado:

Data do parecer i / Data da ciéncia / /

PARECER PELO CHEFE IMEDIATO

A cada avaliacdo feita pelo chefe imediato, anexar parecer contendo informagdes importantes para o melhor
entendimento do comportamento do servidor guanto as atividades desenvolvidas, peculiaridades do servigo,
utilizagdo de recursos e dificuldades encontradas e, sugestdes de melhoria quanto aspectos relacionados aos
fatores considerados para o acompanhamento em avaliag3o do estagio probatdrio.
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Taela de Pontuagdo (Nota Final)

10 Insatisfatério
20 Regular
30 Bom

40 Excelente

Obs: Para os quesitos de Assiduidade e Pontualidade, atribuir pontuacdo conforme o registro do ponto e
conforme quadro abaixo.

De 11 ou mais faltas Insatisfatorio
justificadas, ou atrasos.
Qualquer faita
injustificada no semestre

De 8 a 10 faltas
icadas ou atrasoé

Obs: Para cada ano existira 2 (d final do estagio probatdrio contabilizard a

somatoria de 6 (seis) avaliagoes.

CAMPOS DE JULIO

Semeando Desenvolvimentio

CNPJ: 01.614.516/0001-99 — Municfpj de Campos de Julio = MT
Av. Valdir Masutti, N° 779 W - Loteamento Bom Jardim — Campos de Jilio-MT — CEP: 78307-000 -Fone (65) 3387-2800



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS DE JULIO
ESTADO DE MATO GROSSO

www.camposdejulio.mt.gov.br

ANEXO Il
RELATORIO ANUAL

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatdrio:

Periodo de avaliacéo:

Matricula:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

el iy
FATORES |

Somatoria anual

| — eficiéncia no desempenho de suas fungdes: Capscidade 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;
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- 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 situacées ndo definidas pela chefia ou ndo previstas nos manuais
ou normas de servico, buscando garantir eficiéncia e eficacia na eXecucao dos trabalhos;

V= Pri esteza. caracteristica de quem & solidario; qualidade da pessoa que tenta ajudar os outros de maneira caridosa e répida;

VI — aproveitamento em programa da capacitagdo: 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 no local de trabalho;

VIil - 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 instalagées de servico: cuidado e zelo na utilizasao & conservacio

dos equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

Xl - capacidade de trabalho em eq

o trabalho em conjunto na busca de resultacos comuns;

rtesia, paciéncia, respeito.
conflitantes; analisar as

reclamagoes, acatar as boas sugestbes; -’;I
b

XIV- idoneidade moral: g considerada Lfiﬁﬂ pessoa honest: . e er serida, ou seja, & uma pessoa
de bem e com boa reputacao T, -l
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Comissdo: Comissdo:
Data do Parecer / / Data do Parecer / /
Comissdo: Servidor (a) avaliado:
Data do Parecer / / Data da Ciéncia / if
PARECER DA COMISSAQ

s importantes para o melhor
esenvolvidas, peculiaridades do
de melhoria quanto aspectos
do estagio probatdrio.

entendimento do comportamen
servico, utilizacdo de recursos
relacionados aos fatores cons

Obs: Para os quesitos de Assid i onforme o registro do ponto e

conforme quadro abaixo.

0 f:lteg
no ﬁe re_

I2cenNnvNiivimantn

De 4 a 7 faltas Bom
justificadas ou atrasos
no semestre

Até 3 faltas justificadas Excelente
ou atrasos no semestre
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ANEXO NI
RELATORIO E ANALISE DOS TERMOS DE AVALIAGAO FINAL

ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO — MT

Nome:

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatério:

Nome: il . , Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Org3o:

Nome: Matricula:

Cargo:

Secretaria / Org3o:

Resultados obtidos:
12 ano:
22 ano:

32 ano:
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N&do aprovado ( )

Data:
Comissdo:
Data do Parecer [/ @& /
b
Comissdo: Servidor (a) avaliado:

Data do Parecer / / da Ciéncia / /

siatul Gikliigacs
Até 840 pontcs Insatisfatério
Até 1.680 pontos Regular
Até 2.520 pontos Bom
Até 3.3€60 pontos | Excelente

Obs: Para cada fator atribuir a neta cenforma pontuacio acima.
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ANEXO IV
HOMOLOGACAQ DE AVALIAGAO SEMESTRAL
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULI

Matricula:

Cargo:

Secretaria / Org3o:

Data da posse:

Periodo probatdrio:

CAMPOS DE .IUI.IO

\ =lasfalalalela HJL Y A ‘~
N S BT T AT TS N E—t"t‘-..\)?-—k:'r A AREE "4

T 1['} ryfo

Secretdrio (a) Servidor (a) avaliado:

Data do Parecar / i - Data da Ciéncia i /
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ANEXO V
DESPACHO — PREFEITO (A)
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNIC[P!O DE CAMPOS DE JULIO MT

Nome:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatdrio:

( ) APROVADO ( ) NAO APROVADO

CAMPQS DE JULIO

-i’-‘.'\U

Prefeito (a) Servidor (a) avaliado:

Data da decisdo____ / / Data da Ciéncia / /
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ANEXO VI
PEDIDO DE RECURSO
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO — MT

Nome: N i Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgdo:

Data da posse:

Periodo probatorio:

) 12 Avaliagé’

valiagdo

£ a / ] W e ) $8Bvaliacio

O servidor acima identificado vem por meia =

! waiflir # it J i)
Probatdrio na presente etapa, por diseordar da pontuacao atribuida

a vista das seguintes razdes:

Campos de Julio — MT, de de

Assinatura do servidor (a)
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Julio — MT, CEP 78.318-000, das 0Th00 as 11h00 e das 13h00 as 17h00, | Campos de Jallo - MT, 30 de outubro de 2023.

OU enviadas para o e-mail licitacaol @camposdejulio.mt.gov.br. Eric Rodrigo Pettenan

Os interessados po#brao obter o Edital e seus anexos, par meio digital, no
Departamento de Licitagao, ou no site https://www.camposdejulio.mt.gov.
briLicitacoes/Credenciamental, ou por solicitagéo enviada para o e-mail i- | Decreto n®09/2023
citacao1@camposdejulio.mt.gov.br.

Presidente da Comisséo de Licitagao

Informagées poderdo ser obtidas através dos telefones (85) 3387 2800 ou
através do e-mail acima.

DISPOE SOBRE O MANUAL DE ORIENTAGAO 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 Grosse, no uso das atribuigbes legais, especialmente
previstas no artigo 148 da Lei Orgéanica Municipal e,

CONSIDERANDQ a necessidade de implementar procedimentos de rotina para subsidiar os membros designados para compor @ comisséo de avaliagdo
dos servidores em estagio probattrio,

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

RESOLVE:

Art. 1° Ficam implementados os procedimentos e fichas contidas no manual de orientagéo para avaliagide do desempenho em estagio probatério dos
sarvidores publicos do quadro efelivo do Poder Executivo municipal, constante do anexo Unico que & parte integrante desse decreta.

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

Art. 2° Esse decret@entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3° Revogam-se as disposicoes contidas no Decreto 79, de 27 de abril de 2023,
Reglstre-se e publique-se.

Campos de Julio, 30 de outubro de 2023.

IRINEU MARCOS PARMEGGIANI

Prefeito de Campos de Jalio/MT

ANEXO |

DECRETO N° 255/2023

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

APRESENTACAO

O presente Manual tem o objetive de propiciar maior clareza e padronizacéo de pracedimentos aos orgdos e entidades da Administragao Municipal, no
processo de avaliagdo de servidores em estégio probatério.

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

Na visdo da administragdo gerencial a avaliagao de desempenho é um excelente meio pelo qual sa identificam problemas de adequagao do servidor ao
cargo, de localizagie de possivels dissonancias ou caréncias de treinamento, de integragdo ao érgéo ou entidade, possibilitande-lhe, consequentemen-
te. estabelecer os meios e programas para eliminar ou neutralizar tais problemas.

Isso porque, constitui-se em um processo dindmico que snvolve o avellado e seu chefe imadiato, Representa uma técnica de diregao imprescindivel na
atual atividade administrativa.

Nesse desiderato e85 manual tem o escopo de definir a metodologla e os procedimentos & serem utilizados na avaliagdo de desempenho do servidor
publico em periodo de estagio probatério, que ingressou na Administragéo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Municipal em
virtude de aprovagao em concurso pliblico para cargo de provimento efetivo.

A Avaliaco de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério serd em conformidade a Lei Complementar N° 001, de 15 de julho de 2008 — Estatute
dos Servidores Publicos do Municipie de Campos de Julic — MT, seguindo como base.

“Segdo V — Do Estagio Probatério — em seus Art. 24, Art. 25, Art. 26, Art. 27 e Ari. 28.

Segao VI — Da Estabilidade — em seus Arnt. 28, Art. 30, Art. 31, Arl, 32, Art. 33, Art. 34, Art. 35, Art. 36, Art. 37, Art. 38 e Art. 39.
Campos de Julio - MT, 30 de outubro de 2023

1 - CONCEITOS

1.1 Segdo V — Do Estdgio Probatério
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Art. 24. Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por um periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual serdo objeto de avaliagdo a sua capacidade fisica @ 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 ng ‘lraba!ho;

IV ~ Iniciativa;

V - presteza;

VI - aproveitamento em programa da capacita¢éo,

Vii — assiduidade;

Vil = pontualidade;

IX = Adminisiragédo do tempo e tempestividade;

X — Uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servigo,
Xl aproveitamento dos recursos e racionalizag&o de processos;
Xll — capacidade de trabalho em equipe;

XllI- qualidade de atendimento ao publico;

XIV- idoneidade moral."

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

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

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

§ 3° Se o parecer for contrario & permanéncia do servidor sera encaminhado & comissio de avaliagdo de desempenho funcional, instituida pelo chefe
de cada Poder, quessobre ele se pronunciara, dando conhecimento da deciséo ao servidor, para efeito de apresentagao de defesa escrita, no prazo de
10 (dez) dias.

§4° A Sscretaria de Administragéo encaminhara a informagao, o parecer e a defesa ao chefe do Poder, que decidira sobre a exoneragdo ou a manuten-
cao do servidor.

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

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

§ 7¢ A ndo realizagédo da avaliagao de desempenho no prazo estabelecido no caput deste artigo nao garante ao servidor o direito 8 aquisicao da estabi-
lidade.

Art. 26. O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de provimento em comissao ou fungdo de dire¢do, chefia ou assessoramento,
no brgéo ou entidade no qual esta lotado, e somente poderd ser cedido a outro 6rgao ou entidade para ocupar cargo de provimento em comissdo de
diregdo ou chefia.

Paragrafo anico. O afastamento previsto no caput ndo interrompe a contagem do periodo do estagio probatorio.
Art, 27. Ao servidor em estéagio probatéric somente paderé ser concedida as seguintes licengas e afastamentos:
1= licenga para tratamento de saude;

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

il — licenga por acidente de trabalho;

IV = licenca para servigo militar;

V- afastamento para exercicio de mandato eletivo;

Vi — licenga para atjgjdade politica.

Parédgrafo tinico. O estagio probatdrio ficara suspenso durante as licencas e os afaslamenlos previstos no caput deste arfigo 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.

Parégrafo unico. O servidar estavel ndo aprovado no estagio probatbrio relativo ao novo cargo, sera conduzido ao cargo anteriormente ocupado, ob-
servado o disposto no art. 35 desta Lei Complementar.
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1.2 - Segdo VI- Da Estabilidade

Art. 29. O servidor habilitado em concurso plblice e empossado em cargo de provimento efetivo adquiriré estabilidade no servigo plblico aoc completar
36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio, desde que seja aprovado em avaliagao

especial de desempenho, nos termos da Secéo V, deste Capitulo, desta Lei Complementar.

Art. 30. O servidor estével sé perdera o cargo em virtude de:

I- sentencga judicial transitada em julgado;

iI- processo administrativo disciplinar, no qual lhe seja assegurado ampla defesa, nos termas do art. 215 e seguintes desta Lei Complementar:
Mi- procedimento de avaliagédo periddica de desempenho na forma desta Lei Complementar, assegurada a ampla defesa.

Art. 31. A avaliagadtte desempenhic a que se refere o inciso lll do artigo 30 obedeceré aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publi-
cidade, eficiéncia, contraditéria e ampla defesa, observados os critétios previstos no art. 24 desta Lei Complementar.

§ 1° A aplicacdo dos critérios a que se refere o caput deste arfigo e os sistemas de avaliagéo serdo estabelecidos em regulamento.
§ 2° Na avaliacdo de desempenho de que frata este artigo, serdo adotados os seguintes conceifos:

1 - excelents;

Il - bomn;

= regular;

1V~ insalisfatorio.

§ 3° O drgdo ou entidade daré ao servidor conhecimento prévio das normas e dos conceitos a serem ulilizados 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
maxirmo, cinco servidores de nivel hierérquico néo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contem, no minimo, trés anos de exercicic em
cargo efefivo no érgéo ou entidade a que esteja vinculado o servidor avaliado,

§ 1° A avaliagdo 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 aferigao 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 anexag¢do 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 instrugéo do processo que tenha por objeto a avaliagao de seu desempenho.

§ 7° Durante o processo de avaliagdo de desempenho, o servidor poderd manifestar-se por escrito sobre as condigbes de trabalho oferecidas pelo 6rgdo
ou entidade, as quais deverdo ser levadas em consideragéo pela comissao, para atribui¢ac do conceito.

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

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

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

§ 5° © servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido, cabendo pedido de reconsideragdo, no prazo méximo de dez dias, & autoridads
qus tiver homologado a avaliagdo, 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, & qual serd, nesta matéria, a dltima insténcia em via administrativa.

Art, 34, Serdo arquivados em pasta ou base de dados individual, permitida a consulia pelo servidor a qualquer tempo:
1= os conceitos anuais atribuidos ao servidor;

I — os instrumentos de avaliagdo e os respectivos resultados;

Il — a indicagéo dos elementos de convicgdo e das provas dos fatos relatados na avaliagdo;

IV - os recursos interpostos;

V- as metodologias e os critérios utilizados na avaliagao.

Art. 35. Quando se concluir pelo desempento insatisfatorio ou requiar do servidor efetivo, o termo de avaliagédo anual incluira o relato das deficiéncias
identificadas e a indicagdo das medidas de corre¢do necessarias.

§ 717 Serao consideradas e atendidas as necessidades de capacitacao e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfalério.
§ 2° Serdo consideradas e priorizadas as necessidades de capacitagdo e treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido considerado regular.

Art. 36. O ¢rgao ou a entidade da Administragdo Publica que disponha de capacidade operacional poderéd adotar a periodicidade semestral para a ava-
liagédo de desempeo, salve para fins de perda de cargo publico.

Art. 37. A auloridade responsavel pela homologagdo da avaliagdo de desempenho verificard o resultado das avaliagdes anteriores e informaré & autori-
dade responsavel pela demisséo do servidor nos casos pravistos no artigo 191 desta Lei Complementar.
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Art, 38. O servidor somente sera demitido por desempenho insalisfatorio apos processo administrativo, aplicando-se subsidiariamente o art, 215 e se-
guintes desta Lei Complementar.

Art. 39. O alo de demissao serd publicado, de forma resumida, com mengao ao cargo ou fungdo, ao numero de matricula e a lotagdo do servidor.
1.2 Avaliagdo de Desempenho
A avaliacdo de desempenho é 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 fungao das alividades 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 fungdes; identificar necessidades de capacilagéo do servidor; fornecer subsidios a gestao
da politica de recurses humanas; aprimorar o desempenho do servidor e dos drgaos e entidades do Poder Executivo Municipal; promover a adequacgao
funcional do servidewcontribuir para a implementagao do principio da eficiéncia na Administragao Publica do Poder Executivo Municipal; conferir estabi-

lidade ao servidor plblico considerada apta apos avaliagdo de Desempenho; demitir o servidar publico considerado por desempenho insatisfatério, nos
termos do Art. 38 da Lei Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008, assegurando o contraditério e ampla defesa.

3 - SERVIDORES AVALIADOS

Serdo avaliados todos os servidores que ingressaram no servigo plblico em cargo de provimento efetivo em virtude de apravagdo em concurso publico
e que se encontram em periodo de estagio probatdrio, exceto agueles que estejam

compreendidos conforme paragrafo Unico do artigo 27, da Lei Complementar Municipal 001/2008, situacao em que terao o estagio probatorio suspenso
durante as licencas e os afastamentos previstos no caput do artigo, voltando a contar o tempo de estagio probatério no momento do retorne do servidor
ao cargo efetivo de origem.

Sera assegurado ao servidor, ac longo de todo o processo de avaliagdo o direito ao contraditorio e ampla defesa.
4 - RESPONSAVEIS PELO PROCESSO DE AVALIAQAO:

4.1 - Chefia Imediata: Compete a chefia imediata do servidor a ser avaliado:

Acompanhar o desempenho do servidor: Instituir avaliagae de desempenho funcional;

Enviar os boletins com as notas a cada 6 (seis) meses juntamente com um parecer referente ao servidor para o departamento de recursos humanos,
com a devida entrega do termo de avaliagao e ciéncia do interessado. Caso do servidor se recuse a assinar, é necessdrio colher prova de duas teste-
munhas.

4.2 - Das Comissoes

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

4.2.1 - Comissdo de Avaliacdo de Desempenho

A comissdo de avaliagdo anual de desempenho do Servidor em Estagio Probatério € composta por no minime, trés e no maximo cinco servidores de
nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contenham no minimo, trés anos de exercicio em cargo efetivo, conforme dis-
posto 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.

Compete a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho:

Anualmente aferir os critérios previstos no Art. 24 do Estatuto: Formalizar o resultado das avaliagdes, utilizando os formularios para avaliagdo de estagio
probalério; Emitir parecer com base nas avaliagdes realizadas pela chefia imediata; Realizar a devida entrega do termo de avaliagao anual, danda ci-
&ncia ao interessado. Caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas; Realizar a devida entrega do parecer conclusivo, dando
ciéncia ao interessado. Caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas.

4.2.2 - Comisséo de Recursos de Avaliagdo e Desempenho de Estagio Probatério

A Comisséo de Recursos de Avaliagio de Desempenho do Servidor em Estagio Probatério é composta por no minimo, {rés e no maximo cinco servidores
de nivel hierarquico ndo inferior ao do avaliado, dos quais pelo menos dois contenham no minimo, trés anos de exercicio em cargo efefivo.

Compete & Comisséo de recursos de Avaliagdo e Desempenho de estagio probatério:

Analisar e julgar os recursos recebidos das avaliagdes previstas, podendo requisitar quaisquer pegas, documentos ou processos e entrevistar o servidor,
seus colegas de trabalho, as chefias ou os servidores por ela designados para a avaliagao, se assim for necessario para a melhor instrucdo da decisao;
Propor justificadamente, se necessario ao Chefe do Poder Executivo, com base nos relatérios e documentos do processo bem assim nas suas proprias

diligéncias e convicgdes, a aplicagdo do art. 38 do estatuto; Realizar a devida entrega do resultado do recurso, dando ciéncia ao interessado. Caso o
S8rvigor se recuse a assinar, colher prova de duas lesiemunnas.

4.3 - Secretarios Municipais:
Compete aos Secretario Municipal:

Homologar a avaliagao anual, dando ciéncia ao interessado. Caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas; Emitir parecer final
a favor ou contra a confirmacao do servidor em estagio probatoric no cargo conforme art. 25 § 4° do estatuto, dando ciéncia ao interessado. Caso o
servidor se recuse a assinar, colher prova de duas testemunhas.

4.3 ~ Prefeito: bl
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Compete ao Prefeito:

Decidir sobre os recursos provenientes do servidor contestando o resultado da comissao de recurses de avaliagao de desempenho do Servidor em Es-
tagio Probatério; Manter o Servidor, ficando automaticamente ratificado o ato de nomeag&o ou demitir o servidor piblico considerado por desempenho
insatisfatorio, nos termas do Art. 38 da Lei Complementar n® 001, de 15 de Julho de 2008, assegurando o contraditorio € ampla defesa.

4.4 — Departamento de Recursos Humanos:
Compete ao departamento de recursos humanos:

Manter o cadastro dos servidores e todas as suas movimentagdes entre departamentos e secretarias; Encaminhar aos chefes de imediato a relagéo
dos servidores que deverao ser avaliados durante todo o periodo do estagio probatério; Encaminhar a comissdo de avaliagdo anual de desempenho
do Servidor em Estagio Probatdrio os termos de avaliagdo & cada ano, juntamente com ficha cadastral, relatdrio de registro de ponto e qualquer outro
documento que venha ser solicitado.

5 - PROCESSO DE AVALIAGAO
A Avaliagao de Desempenho do Servidor em estagio probatdrio ocorrerd em trés etapas que compreender@o os sequintes periodos de efetivo servigo:

Primeiro ano: primeira avaliagcdo englobando do 1° més ao 6° més e segunda avaliagido englobando do 7° més ao 12° més; Segundo ano: terceira avali-
agao englobando o 13° més ao 18° més e quarta avaliagdo englobando o 19° més ao 24° més; Terceiro ano: quinta avaliagéo englobando o 25° més ao
30° més e sexta e "Wma avaliagao englobando do 31° més ao 36° més.

O processo de avaliagdo compreendera os seguintes procedimentos:
A cada etapa de avaliagdo considerando o semestre, serd seguido conforme 1° e 2° Passo:

1° Passo: O departamento de recursos humanos encaminhara ao chefe de imediato a ficha cadastral e o relatério de registro de ponto do servidor que
devera ser avaliado no estagio probatorio;

2° Passo: De posse dos documentos o chefe imediato preenchera o termo de avaliagdo e o parecer, com a ciéncia do servidor, e devolugio para o
Departamento de Recursos Humanos. (caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10 (dez) contados da data de cientificagdo, protocolar pedido de reconsi-
deracao a Comissao de Recursos.

3% Passo: Anualmente, até o término do estagio probatério, o Departamento de Recursos Humanos encaminhara a comiss&o de estagio probatorio as
duas avaliagbes semestrais para que seja preenchido o relatorio de analise e somatoria dos termos de avaliagéo e parecer anual, com a ciéncia do
servidor e devolugdo para o Departamento de Recursos Humanos para encaminhamento ao Secretario Municipal do Orgéo de Lotagao (caso o servidor
se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10 (dez) contados da data de cientificagéo, protocolar pedido de reconsi-
deragao a Comissac de Recursos.

4° Passo: Anualmente, até o término do estagio probatério, o Secretario Municipal do Orgéo de Lotagio, homologara a avaliagdo, com a ciéncia do
servidor, (caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10 (dez) contados da data de cientificagéo, protocolar pedido de reconsi-
deragao a Comissdo de Recursos.

5° Passo: Ao final do estagio probatério a Comiss&o de Avaliagao atribuird o conceito, elaborara o parecer conclusivo e a decisdo, com a ciéncia do
servidor. (caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas);

Obs. Se o servidor 8scordar do resultado obtido podera no prazo maximo de 10 (dez) cantados da data de cientificacdo, protocolar pedido de reconsi-
deragao 4 Comissao de Recursos.

6° Passo: De posse do parecer conclusivo, o Secretario Municipal do Orgao de Lotagéo emitird um parecer a favor ou contra a confirmagéo do servidor
em estagio probatério no cargo, com a ciéncia do servidor. (caso o servidor se recuse a assinar colher prova de duas testemunhas),

Obs. Se o servidor discordar do resultado obtido poderéa no prazo méxime de 10 (dez) contados da data de cientificagao, protocolar pedido de reconsi-
deragdo a Comissao de Recursos.

7° Passo: Ao término de todas as etapas, sera encaminhado todo o processo par ao chefe do Poder Executivo que decidira sobre a manutengao ou
exoneragao do servidor.

Obs. Caso o servidor discorde da decisio da Comissdo de Recursos em qualquer um dos pedidos de reconsideragdo, podera protocolar recurso ao
chefe do Poder Executivo.,

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

0 » FATORED DE AVALIAGAD

A avaliagdo dos servidores em estagio probatdrio sera realizada conforme estabelecido na Segao V —do Estagio Probatério — artigo 24 da Lel Comple-
mentar n° 001, de 15 de Julho de 2008, considerando os seguintes fatores!

I - eficiéncia no desempenho de suas fungoes:

Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modc eficaz e com o minimo de desperdicio; produtividade. Capacidade de realizar ou desenvclver al-
guma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demaonstrada por pessoas que canseguem produzir um étimo rendimento, quando realizam alguma
coisa;
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Il - qualidade do trabalho:

Grau de exatidao, correcdo 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;

IV = iniciativa:

A habilidade do servidar em adotar providéncias em situagées nao definidas pela chefia ou nao previstas nos manuais ou normas de servigo, buscando
garantir eficiéncia e eficacia na execugéo dos trabalhos;

V- presteza:

Caracteristica de quem & solidério; qualidade da pessoa que tenta ajudar os oulros de maneira caridosa e rapida;
Vi — aproveitamento em programa da capacitagdo:

Aplicacdo dos canhecimentos adquiridos em atividades de capacitagéo na realizagdo dos trabalhas;

Vil - assiduidade:

A presenca do servidor no local de trabalho dentro do horério estabelecido para © expediente; comparecimento regular e permanéncia no local de traba-
lho;

Vil = pontualidade:

Observancia do horﬁr‘ic 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 instalagoes de servigo:

Cuidado e zelo na utilizacdo e conservagio das equipamentos e instalagdes no exercicio das atividades e tarefas;

XI- aproveitamento dos recursos e racionalizagao de processos;

Melhor utilizagdo dos recursos disponiveis, visando & melhoria dos fluxos dos processos de trabalho e a consecugac de resultados eficientes;
Xil - 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:

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

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

7 - TERMO DE AVALIAGAO - Farmulério a ser preenchido pelo chefe imediato a cada B(seis) meses até o término do estagio probatoria. No Termo de
Avaliacdo estao contidos os instrumentos de avaliagao do servidor:

Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula secretaria/érado de lotagao, data de posse, periodo probatério e perfodo de ava-
liagdo. Avaliagdo: informar nome do chefe imediato, matricula, carge e secretaria/orgao de lotagdo. Instrumento de Avaliagdo: Neste campo, o chefe
imediato atribuira notas aos fatores previstos no art. 24 do estatuto dos servidores publicos em relagao ao seu desempenho no periodo, com uma escala
de niveis de gradag@o, num intervalo que varia de 10 (dez) a 40 {quarenta) pontos, sendo 10 insatisfatorio, 20 regular, 30 bom e 40 excelente. Parecer
do chefe imediato‘:.[\.!este campo podera conter informagdes do comportamento do servidor, atividades desenvolvidas, peculiaridades do servigo, utili-
zacao dos recursos, dificuldades encontradas e possiveis sugesties de melhorias, ficando a critério demais informagdes que julgar necessario.

8 - RELATORIO DE ANALISE E SOMATORIA DOS TERMOS DE AVALIAGAO E PARECER ANUAL - Formulario a ser preenchido pela Comisséo de
Avaliacio de Desempenho no final dos dois semestres de cada ano de avaliagéo. No relatério estio contidos os instrumentos de avaliagao do servidor:

identificagao do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula secretaria/érgao de lotagdo, data de posse, periodo probatério e periodo de ava-
liagdo. Membros da Comissao: informar nomes dos membros, matriculas, cargos e secretarias/érgaos de lotagdo. Instrumento de Somataria: Neste
campo, a comissdo somaré as notas atribuidas aos fatores previstos no art. 24 do estatuto dos servidores publicos em relagéo ao seu desempenho
nos periodos. Parecer da Comissao de Avaliagao: Neste campo podera conter informagdes adicionais, as conclusdes outras informagoes sobre o
desempenho do servidor, sugestdes para methoria para o desempenho de suas fungdes, ficando a critério demais informagées que julgar necessario.

9 — HOMOLOGAGAO DO SECRETARIO MUNICIPAL ANUAL - Formulério a ser preenchido anualmente pelo Secretario Municipal do Orgao de Lota-
¢ao, Na homologagao estao contidos os instrumentos.

Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula secretaria/érgdo de lotagdo, data de posse, periodo probatario e perfodo de avali-
agao. ldentificagéo do Secretario Municipal: informar nome, matricula e secretaria/orgio de lotagdo. Parecer do Secretdrio Municipal: Neste campo
devera justificar sua decisao sobre a homologagao ou néao da avali¢ao anual, ficando a critério demais informagdes que julgar necessario.

10 - PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - Formulario a ser preenchido pela Comissdo de Avaliagao de
Desempenho ao final do estagio probatério, contendo decisdo e 0 conceito final obtido pelo servidor na somatéria da avaliagdo de seu desempenho no
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estagio probatorio e devendo ser registrados, obrigatoriamente, os fatos, as circunstancias e os demais elementos que tenham servido de fundamento
para a conclusdo alcangada. No parecer conclusive estdo contidos os instrumentos de avaliacdo do servidor:

Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, mairicula secretaria/érg@o de lotagao, data de posse, periodo probatério e periodo de ava-
liagdo. Membros da Comisséo: informar nomes dos membros, matriculas, cargos e secratarias/orgaos de lotagdo. Resultados Obtidos: informar as
pontuagdes dos resultados obtidos de cada anc, bem como seu conceito final, sendo até 840 (citocentos e guarenta pontos) insatisfatario, ate 1680 (um
mil seiscentos e oitenta pontos) regular, até 2520 (dois mil quinhentos e vinte pontos) bom e até 3360 (Irés mil e trezentos e sessenta pontos) excelente.
Decisdo: informar, de acordo com a pontuagdo obtida nas trés etapas de avaliagdo, o conceito final atribuido ao servidor:

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

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

11 — HOMOLOGAGAO FINAL DO SECRETARIO MUNICIPAL - Formulario final a ser preenchido pelo Secretario Municipal do Orgao de Lotagdo. Na
homologacao final estdo contidos os instrumentos:

Identificagdo do Servidor Avaliado: informar nome, cargo, matricula secretaria/drgéo de lotagao, data de posse, periode probatdrio e periodo de avali-
agao. ldentificagio do Secretario Municipal: informar nome, matricula e secretaria/orgdo de lotagéo. Parecer do Secretario Municipal: Neste campo
devera justificar sua decis&o sobre a homologagdo ou néo da avaliagdo final, ficando a critério demais informagdes que julgar necessario.

12 - 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 cientificagéo
apresentar pedido de reconsideragdo a Comissdo de Recursos, informando quais os fatores da avaliagéo com os quais ndo concorda e apresentando
as justificativas para o pedido de reconsideragao.

A Comiss&o de Recursos terd igual prazo para decidir sobre o pedido em questéo.

L o
Caso o servidor ndo concorde com a decisdo da Comissdo em relagao ao seu pedido de reconsideracéo, podera, no prazo maximao de 10 (dez) dias da
data de cientificagao do resultado do pedido de reconsideragao, apresentar recurso ao chefe do poder executivo.

O chefe do poder executivo se manifestara sobre sua decisdo 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 decisdo Impugnada.
13 - RESULTADO FINAL DA AVALIAGAO

Terminado os trés anos de avaliages do estagio probatério, emitido o Parecer Conclusivo da Comissao e homologagéo do secretario, o processo de
avaliagio sera submetido ao chefe do poder executivo para decisao final.

Ao servidor que for considerado apto sera conferida estabilidade, ao passo gue o servidor que nao aprovado sera demitido do seu cargo efetivo.
ANEXO 1

TERMO DE AVALIAGAO SEMESTRAL

ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO — MT

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR (A)
Naome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgao:

Data da posse:

Periodo probatério:

Periodo de avaliagao;

TERMO DE AVALIACAO SEMESTRAL — CHEFIA IMEDIATA
3 AVALIACAO
Nome: [Matricula:
Cargo:
O Secretaria / Orgao:

RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO ISR TR
FATORES -IWSVA-

1— eficiéncia no desempenho de suas funcoes: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz & com o minimo de desperdicio;
produtividade. Capacidade de realizar ou desenvolver alguma coisa demonstrando eficdcia. Particularidade demonstrada por pessoas
que conseguem produzir um otimo rendimento, guando realizam alguma coisa;
Il — qualidade do trabatho: Grau de exatidao, correcao e clareza das trabalhos executados;

1l — produtividads no trabalha: A quantidade de trabalhos realizados num Intervalo de tempo razeavel gue atenda satisfatoriamente a de-
manda do servico; :

IV — iniciativa: A habilidade do servidor em adotar providéncias em situacbes nao definidas pela chefia ou ndo previstas nos manuais ou
normas de servico, 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;

;ﬂ—b 8 '{oveiramemo em programa da capacitagac: Aplicagao dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagao na realizagao dos
rabalhos;

Vil — assiduidade: A presenca da servidor no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente; comparecimento regular e
permanéncia no local de trabalho,

Vill - pontualidade: Observancia do horario de trabalho e cumprimenio da carga horaria definida para o cargo ocupado;
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.3(— administragdo do tempo e tempestividade: Capacidade de cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos previamente estabeleci-
os;

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

XI- aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de (m)cessos: Melhor utilizagao dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fluxos dos
processos de trabalho e a consecucao de resultados eficientes:

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

X1ll- qualidade de atendimento ao pablico: Atende o publico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito. Busca identificar as ne-
cesmdad%se dos usudrios; cuida da comunicagdo (verbal e escrita); evita informagées conflitantes; analisar as reclamacgdes; acatar as bo-
as sugestoes;

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

Total de Pontos

Nota Final
PARECER
Chefia Imediata: Servidor (a) avanado:
Data do parecer / / Data da ciéncia /

PARECER PELO CHEFE IMEDIATO

A cada avaliagio feita pelo chefe imediato, anexar parecer contendo informagdes importantes para o melhor entendimento do comportamento do servi-
dor quanto as atividades desenvolvidas, peculiaridades do servigo, utilizagao de recursos e dificuldades encontradas e, sugestdes de melhoria quanto
aspectos relacionados aos fatores considerados para o acompanhamento em avaliagao do estagio probatorio.

Tabela de Pontuacdo (Nota Final)

PONTOS|CONCEITO
10 Insatisfatério
20 Regular
30 Bom

- 40 Excelente

Obs: Para os quesitos de Assiduidade e Pontualidade, atribuir pontuag&o conforme o registro do ponto e conforme quadro abaixo.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE CONCEITO
De 11 ou mais faltas justificadas, ou atrasos. Qualguer falta injustificada no semestre [Insatisfatorio
De 8 a 10 faltas justificadas ou atrasos no semestre Regular

De 4 a 7 faltas justificadas ou atrasos no semestre Bom

Ate 3 faltas justificadas ou atrasos no semesire Excelente

Obs: Para cada ano existira 2 (duas) avaliagoes, sendo assim, no final do estégio probatdrio contabilizara a somatéria de 6 (seis) avaliagbes.
ANEXO I

RELATORIO ANUAL

ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO - MT

DENTIFICACAO DO SERVIDOR (A)
Name: _[Matricula:

Carga:

Secretaria / Orgao!

Data da posse:

Periodo probatorio:

Periodo de avaliagio:

MEMBRQS DA COMISSAQ DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
SERVIDOR 1

Nome: [Matricula:
Carge:

Secretaria / Orgac:

SERVIDOR 2

- Nome: [Matricula;
Cargo:

Secrelaria / Orgéo;

SERVIDOR 3

Nome; |Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgdo:

RESULTADO DA RELATORIO ANUAL DE DESEMPENHO ‘
FATORES gl?%?térla

|- eficiencia no desempenho de suas fungdes: Capacidade de realizar tarefas ou trabalhos de modo eficaz e com o minimo de desperdicio; pro-
dutividade. Capacidade de realizar ou desenvolver alguma coisa demonstrando eficacia. Particularidade demonstrada por pessoas que
conseguem produzir um étimo rendimento, quando rezalizam alguma coisa;

It - qualidade do trabalho: Grau de exatiddo, corregdo e clareza dos trabalhos executados;
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g.'— produtividade no Irabalfio: A quantidade de trabalhos realizados num intervalo de tempo razoavel que atenda satisfatoriamente & demanda
0 servico;

IV~ iniciativa: A habilidade do servidor em adotar Prqvidéncias em situacoes nao definidas pela chefia ou nao previstas nes manuais ou nor-
mas de servigo, buscando garantir eficiéncia e eficacia na execucao dos trabalhos;

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

gr I—hapmveltamenfo em programa da capacitagao: Aplicacdo dos conhecimentos adquiridos em atividades de capacitagdo na realizagdo dos tra-
alhos; &

Vil — assiduidade: A presenga do servidor no local de trabalho dentro do horério estabelecida para o expediente; comparecimento regular e
permanéncia no local de trabalho;

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

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

X — uso adequado dos equipamenlos e instalagées de servigo: Cuidado e zelo na utilizacdo e conservagio dos equipamentos e instalagées no
exercicio das atividades e tarefas;

Xi- aproveitamento dos recursos e racionalizagdo de processos: Melhor utilizagao dos recursos disponiveis, visando a melhoria dos fiuxos dos pro-
cessos de frabalho e a consecucéo 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;

Xill- gualidade de atendimento aq publico: Atende o pablico com competéncia, presteza, cortesia, paciéncia, respeito. Busca identificar as neces-
SIdatges dos usudrios; cuida da comunicagao (verbal e escrita); evila informagdes conflitantes; analisar as reclamagdes; acatar as boas su-
gestoes;

XIV- idoneldade moral: E considerada uma pessoa honesta e honrada no ambiente em que esta inserida, ou seja, & uma pessoa de hem e
com boa reputacao.

Total de Ponlos

Nola Final
PARECER
Comissao, [Comissao:
Data do Parecer / { Data do Parecer ! /
Comissao. ervidor (a) avaliado:
Data do Parecer / ! Data da Ciencia / !

PARECER DA COMISSAO

A cada avaliagdo feita pela comisséo, anexar parecer contenda informagdes importantes para o melhor entendimento do comportamento do (a) servidor
(a) quanto as atividades desenvolvidas, peculiaridades do servigo, utilizag&o de recursos e dificuldades encontradas e, sugestdes de melhoria quanto

aspectos relacionados aos fatores considerados para o acompanhamento em avaliagio do estagic probatorio.

N
Obs: Para os quesitos de Assiduidade e Pontualidade, atribuir pontuagéo conforme o registro do ponto e conforme quadro abaixo.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE |[CONCEITO
De 11 ou mais faltas justificadas, ou atrasos. Qualquer faita injustificada no semestre|Insatisfatorio
De B a 10 faltas justificadas cu atrasos no semestre Regular

De 4 a 7 faltas justificadas ou atrasos no semestre Bom

Até 3 faltas justificadas ou atrasos no semestre Excelente

ANEXO Il
RELATORIO E ANALISE DOS TERMOS DE AVALIAGAO FINAL
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO — MT

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR (A)

Nome: |Matricula;

Cargo:
Secretarla / Orgdo: |

Data da posse:
Periodo probatorio:

MEMBROS DA COMISSAQ DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
SERVIDOR 1

Nome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

SERVIDOR 2

Nome: [Matricula:

. Cargo:

‘Secretaria / Orgao: e P e L
SERVIDOR 2

Nome: |Matricula:
Cargo:
Secretaria / Orgéo:

Resultados obtidos:
1° ano:

2° ano!

3% ano:

Aprovado ()
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Nao aprovado ()
Data:
Comissao. Comissao.
Data do Parecer / / Data do Parecer / /
Comissan: Servidor éag avalado:
Data do Parecer /3 3 Data da Ciencia /
Tabela de Pontuacda (Nota Final)
PONTCS CONCEITO

Até 840 pontos |Insatisfatério
Até 1.880 pantos|Reqular

Até 2.520 pontos|Bom

Até 3.360 pontos|Excelente

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

HOMOLOGAGAO DE AVALIACAD SEMESTRAL
ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIC — MT

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (A)
Nome: [Matricula:

Cargo:

Secretaria / Orgéo:

Data da posse:

Periodo probatério:

Parecer do Secretdrio (a) da Pasta

Secretario (a) Servidor ;a; avaliado:
Data do Parecer / / Data da Ciéncia / !

ANEXO V
DESPACHO - PREEEITO (A)

ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO — MT

IDENTIFICACAQ DO SERVIDCR (A)

Nome: |Matricula:
Cargo:

Secretaria / Orgéo:
Data da posse:
Periodo probatario:

() APROVADO ( ) NAO APROVADO

Prefeito (a) Servidor !ag avanado:
Data da decisao, / / Data da Ciéncia / /

ANEXO VI
PEDIDO DE RECURSO

ESTAGIO PROBATORIO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPOS DE JULIO = MT

PEDIDO DE RECURSQ
IDENTIFICACAOC DO SERVIDOR (A)
Nome: [Matricula:
Cargo:
Secretaria / Qrgdo:
Data da posse:
Foriodu probalaria;
PERIODO E ETAPA DA AVALIACAO
12 Avaliagdo
2% Avaliagdo g
/ ! a

/ / () 3* AvaliagZo
A Comissao de Recursos de Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatorio . "
O servidor acima identificado vem por meio deste, salicitar a revisao de sua Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatario na presente etapa,

por discordar da pontuagéo atribuida ao(s) fator(es) a vista das sequintes ra-
zoes:
Campos de Julic — MT, de de
- )
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