INSTRUCAO NORMATIVA N° 15/2022/SEPLAG

Estabelece diretrizes, orientagbes e
procedimentos a serem adotados na
realizacgdo da Avaliagdo Anual de
Desempenho dos servidores publicos civis
do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso, e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 71, Il da Constituicdo Estadual, e

CONSIDERANDO o Decreto n? 1.303, de 03 de margo de 2022, que estabeleceu
novas regras para a realizacdo da avaliacdo anual de desempenho dos servidores publicos civis
do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as regras procedimentais a
serem seguidas na aplicacdo da nova avaliacao anual de desempenho do servidor publico civil,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes, orientacbes e
procedimentos a serem adotados na realizagdo da avaliagdo anual de desempenho dos
servidores publicos civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, em consonancia com o
disposto no Decreto n? 1.303, de 03 de margo de 2022.

Secao |
Das Disposicoes Gerais

Art. 22 Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se as seguintes
definicGes:

| - drea de atuacdo do 6rgdo ou entidade: sdo as areas de competéncia do 6rgao
ou entidade;

Il - drea de atuacdo do servidor: sdo as atividades ou atribui¢Oes realizadas pelo
servidor no cargo publico ocupado dentro do 6rgdo ou entidade de lotagdo ou em exercicio;

Il - atividades de interesse da administracdo: refere-se as atividades
especificadas nos Grupos de Atividade dispostos no Anexo Il do Decreto n?1.303, de 03 de margo
de 2022;

IV - atitude: a a¢do particularizada diante de um contexto ou de uma situagao
para atingir os objetivos em prol do interesse publico, aplicando os conhecimentos e habilidades
ja adquiridos;

V - ciclo avaliativo: refere-se ao periodo de um ano contado da data da
estabilidade no cargo efetivo ocupado e sequencialmente a partir da finalizacdo do ciclo
avaliativo anterior, observada as situacdes de suspensdo da contagem do periodo avaliativo, se
for o caso;



VI - Comissdo Setorial de Avaliacdo de Desempenho - CSAD: conjunto de
servidores designado pelo dirigente maximo para atuar como responsdavel pela coordenacao,
supervisao, fiscalizacdo e execugdo dos procedimentos do processo de avaliagdo de desempenho
no dmbito de seus respectivos drgdos ou entidades;

VIl - Comissdo Central de Avaliacdo de Desempenho - CCAD: conjunto de
servidores designados pelo dirigente maximo da SEPLAG que sera responsavel pela orientacdo,
supervisao e fiscalizacdo dos procedimentos dos processos de avaliacdo de desempenho a serem
executados pelas Comissoes Setoriais de Avaliacdo de Desempenho dos érgdos e entidades;

VIll - Comité de Avaliacdo de Desempenho - CVD: conjunto de servidores
designados pela Comissdo Setorial de Avaliacdo de Desempenho - CSAD, para responder o
Formulario de Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias do servidor publico efetivo
ou estabilizado em razdo do encerramento do seu ciclo avaliativo;

IX - competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias ao desempenho satisfatorio das atribuicGes dos cargos publicos e alcance dos
objetivos institucionais dos drgdos e das entidades, a ser mensurado por meio do grau de
evidéncia dos comportamentos esperados para as competéncias mapeadas no Formuldrio de
Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias;

X - comportamentos esperados: sdo as acdes e reacdes esperadas do servidor,
qgue resultem em entregas efetivas no ambiente de trabalho, pelas quais se manifestam as
competéncias requeridas para o desempenho satisfatério das atribuicdes legalmente definidas
para o cargo;

Xl - conhecimento: conjunto de elementos conceituais ou técnicos que uma
pessoa detém ou precisa ter para o exercicio de determinada atividade;

XIl - curso de capacitagao profissional: processo de aprendizagem que contém
maior especificidade com o objetivo de tornar o profissional apto para o desempenho de suas
funcdes, incluindo as participacdes em cursos, oficinas, palestras, seminarios, semana, jornada,
convencao, coléquio;

Xl - curso de qualificagdo profissional: processo de aprendizagem baseado em
acOes de educagdo formal que traz como resultado uma formagao que torna a pessoa habilitada
para o exercicio de suas atividades, dotando-a de um conjunto de conhecimentos que possibilita
o exercicio profissional. Se refere a pdés-graduacdo em nivel de especializacdo, residéncia,
mestrado, doutorado e pdés-doutorado;

XIV - desenvolvimento profissional: busca pelo aprimoramento das
competéncias, ou seja, os conhecimentos, habilidades e atitudes que a pessoa adquire no
decorrer de sua carreira dentro das organizagGes, incluindo as capacitacdes e qualificacGes
profissionais;

XV - entrega efetiva: o resultado final e satisfatério esperado do servidor na
entrega das atividades realizadas no desempenho das atribuicdes previstas para o seu cargo;

XVI - escala de avaliacdo: é o parametro de mensuracdo da manifestacdo do
comportamento do servidor, que tem por objetivo viabilizar a avaliacdo das competéncias
mediante a comparag¢ao entre o grau requerido e o grau alcangado com base nos
comportamentos esperados do servidor no desempenho das atribuicGes do seu cargo;

XVII - Escolas de Formacdo do Poder Executivo: sdo todas as escolas, centros de
formacdo ou unidades equivalentes, que tenham o objetivo de desenvolver os servidores no
ambito do Poder Executivo Estadual;

XVl - feedback: técnica por meio da qual se estabelece um didlogo entre a
chefia e o servidor para expressarem suas percepc¢des com relacdo aos desafios a serem
enfrentados e os compromissos que o servidor deve assumir consigo mesmo para o seu
desenvolvimento profissional;



IXX - Formulario de Avaliagdo Anual de Desempenho por Competéncias: trata-
se do formulario previsto no § 32 do art. 14 do Dec. 1.303/2022, a ser utilizado como instrumento
de mensuragao do desempenho do servidor com base no mapeamento das competéncias
necessarias para o desempenho satisfatério das atribuicGes previstas para o cargo publico
ocupado, considerando suas entregas efetivas em face dos comportamentos esperados,
conforme modelo definido no Anexo | desta Instru¢do Normativa;

XX - habilidade: capacidade de conversdo do conhecimento em acgdo, isto &,
capacidade demonstrada pelo servidor no desenvolvimento de suas tarefas fisicas e intelectuais;

XXI - indicagdo complementar: refere-se ao ato do servidor avaliado indicar
outro servidor para compor o Comité de Avaliacdo de Desempenho na fase de recurso, desde
gue devidamente justificada;

XXII - indicacdo substitutiva: refere-se ao ato da chefia imediata e do servidor
indicado de solicitar sua substituicdo no Comité de Avaliacao, desde que devidamente justificada;

XXIII - lacunas de competéncias: sdo as diferencas entre as competéncias que o
servidor possui e as que ele precisa desenvolver para o desempenho das suas atribuicdes;

XXIV - metas de produtividade: sdo as entregas efetivas dos servidores, de
acordo com as atribuicoes legais do cargo publico ocupado e das competéncias da unidade;

XXV - 6rgao ou entidade de exercicio: aquele no qual o servidor se encontra
exercendo suas atividades de fato;

XXVI - 6rgdo ou entidade de lotagdo (de origem): aquele detentor ou que possui
a vaga do cargo efetivo ocupado pelo servidor, conforme lotacionograma do érgao ou entidade;

XXVII - plano de atividades: instrumento contendo os parametros necessarios
para mensurar a produtividade;

XXVIII - servidor afastado: é o servidor que durante o ciclo anual avaliativo ndo
esteve exercendo suas atividades funcionais de fato, mesmo que, juridicamente, tal afastamento
seja considerado como de efetivo exercicio para fins de concessdo de direito;

XXIX - unidade administrativa: estrutura composta de recursos materiais,
financeiros e humanos, com competéncia para desenvolver um ou mais agrupamentos de
processos em que sdo elaborados os produtos ou servicos dos 6rgdos e entidades publicas.

Secao ll
Da Aferi¢do da Avaliacao Anual de Desempenho

Art. 32 A afericdo da avaliacdo anual de desempenho do servidor publico
efetivo ou estabilizado do Poder Executivo do Estado serd efetuada de forma digital por
intermédio de processo no Sistema Estadual de Producdo e Gestdo de Documentos Digitais -
SIGADOC, desde que ndo haja a disponibilizacdo de outro sistema especifico pela SEPLAG,
observando-se as seguintes fases sequenciais detalhadas nesta norma:

| — primeira fase - Comissdo Setorial de Avaliacdo de Desempenho - CSAD:

a) verificagdo dos servidores a serem avaliados;

b) designacdo dos membros que irdo compor o Comité de Avaliacdo de
Desempenho do servidor;

c) anadlise da solicitacdo de indicagdo substitutiva de membro do Comité, se
houver.

Il — segunda fase:
a) Comité de Avaliagdo de Desempenho: preenchimento do formulario de
avaliagdo anual de desempenho por competéncias pelos membros designados;



b) servidor: encaminhamento dos documentos comprobatérios para o Pilar
Comprometimento e Produtividade e para o Pilar Assiduidade e Pontualidade, juntamente com
o Formulario de Avaliagao por Competéncias devidamente preenchido;

c) chefia imediata ou substituta: encaminhamento dos documentos
comprobatorios do Fator Produtividade, se houver, juntamente como o Formuldrio de Avaliagdo
por Competéncias devidamente preenchido.

Il — terceira fase - Comissdo Setorial de Avaliacdo de Desempenho — CSAD:

a) mensuracdo dos pontos atribuidos pelos membros do Comité de Avaliacdo
no Formulario da Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias;

b) validacdo dos documentos comprobatdrios encaminhados e mensuragado
dos pontos para o Pilar Comprometimento e Produtividade e para o Pilar Assiduidade e
Pontualidade;

c) elaboracdao de manifestacdo técnica e notificacdo prévia ao servidor do
resultado preliminar da avaliagdo anual de desempenho ou da “avaliacdo ndo efetuada”;

IV — quarta fase - servidor avaliado: interposicao de recurso no prazo, se houver
interesse;

V — quinta fase - Comissdo Setorial de Avaliagao de Desempenho — CSAD:
analise do pedido de recurso, se houver, e emissdo de parecer;

VI — sexta fase - autoridade maxima do 6rgdo ou entidade de lotacdo do
servidor: homologacao do resultado final da avaliacao;

VIl — sétima fase - Comissdo Setorial de Avaliagdo de Desempenho — CSAD:
publicagao do resultado final da avaliagao ou de “avaliagao nao efetuada” e encerramento do
processo de Avaliacdo Anual de Desempenho do servidor.

§ 12 E de competéncia do 6rgio ou entidade de lotag3o do servidor iniciar e
acompanhar o processo de avaliagao anual de desempenho dos seus servidores.

§ 22 Caberd a CSAD:

| - instituir as Subcomissdes Setoriais de Avaliacao e suas respectivas atribuicdes
por meio de publicacdo de portaria em DOE; e

Il - acompanhar e orientar as Subcomissdes Setoriais de Avaliacdo.

§ 32 Todas as deliberacdes e documentos encaminhados pelos agentes
envolvidos no processo de avaliacdo deverdo ser inseridos no processo digital de que trata o
caput, ndo cabendo nenhum encaminhamento via “Arquivos Auxiliares” no SIGADOC.

§ 42 O sistema informatizado da SEPLAG de que trata o caput deste artigo
devera disponibilizar o Relatério Final da Avaliacdo Anual de Desempenho, contendo as seguintes
especificacdes:

| - notas detalhadas obtidas no Pilar Competéncias atribuida pelo préprio
servidor, pela chefia e pelo servidor indicado;

Il - nota final no Pilar Competéncias e comparagGes com a referéncia
comparativa, que é a média do grupo de servidores ocupantes do mesmo cargo no orgdo ou
entidade;

Il - nota final em cada competéncia;

IV - justificativas ou comentarios informados para cada competéncia durante o
preenchimento das avaliagdes;



V - pontos fortes e oportunidades de melhoria de cada competéncia,
considerando os comportamentos esperados;

VI - PDCl preenchido pela chefia imediata em conjunto com o servidor avaliado;

VIl - nota final no Pilar Comprometimento e Produtividade;

VIII - nota final no Pilar Assiduidade e Pontualidade;

IX - nota final da Avaliacdo Anual de Desempenho.

Art. 42 Deverdo ser submetidos a avaliacdo anual de desempenho todos os
servidores publicos efetivos ou estabilizados que durante o periodo do ciclo avaliativo exerceram
atividade laboral por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou ndo,
incluindo os servidores cedidos ou a disposicao.

§ 12 Os servidores de que trata o caput deste artigo, deverdao manter seus dados
cadastrais e de contatos sempre atualizados no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas -
SEAP e Portal do Servidor, sob pena de restar prejudicada a avaliagdo de desempenho.

§ 22 N3o serd efetuada a avaliagcdo anual de desempenho dos servidores que
ao final do ciclo avaliativo:

| - apresente periodo igual ou superior a 185 (cento e oitenta e cinco) dias,
ininterruptos ou ndo, de afastamento das suas atividades laborais;

Il - ndo tenha sido localizado pela CSAD através dos dados cadastrais e contatos
constantes no Sistema Estadual de Administracao de Pessoas - SEAP, no Portal do Servidor ou no
ultimo Recadastramento realizado pelo servidor, caso necessario;

§ 32 O servidor cuja avaliagao anual de desempenho nao puder ser efetuada
tera o indicativo de “avaliagao ndo efetuada” publicado no DOE, para fins de viabilizar a analise
de direito a progressao vertical previsto nas Leis de Carreira.

§ 42 Consideram-se como afastamentos das atividades funcionais a dispensa
por tempo integral para qualificagao profissional e os afastamentos e licengas dispostos nos
incisos I, IV a X do art. 129 da Lei Complementar n2 04/1990.

§ 52 O servidor que por motivo justo, nao tiver encaminhado o formulério de
Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias preenchido e os documentos
comprobatorios do pilar Comprometimento e Produtividade e do pilar Assiduidade e
Pontualidade a CSAD, quando for o caso, tera sua avaliacdo reformada, se aceita pela CSAD e
pela CCAD.

Art. 52 O Comité de Avaliacdo deverd ser designado pela CSAD em até 05 (cinco)
dias Uteis apds o encerramento do ciclo anual avaliativo do servidor, por meio de processo digital
a ser iniciado com o Termo de Designacdo para compor o Comité de Avaliacdo de Desempenho,
nos moldes disposto no Anexo | desta Instrucdo Normativa.

Art. 62 Na composicdao do Comité de Avaliacdo a CSAD devera selecionar:

| - no caso da chefia imediata: agente publico no qual o servidor avaliado esteve
subordinado durante o ciclo avaliativo e que esteja em efetivo exercicio de fato no Poder
Executivo Estadual;

Il - no caso do servidor indicado: aquele que atuou durante o ciclo anual
avaliativo na mesma unidade administrativa que a do servidor avaliado.



§ 12 Para compor o Comité de Avaliagdo a CSAD devera selecionar
preferencialmente a chefia imediata e o servidor indicado que estiveram com o servidor avaliado
por maior tempo durante o ciclo avaliativo.

§ 22 A CSAD podera solicitar:

| - a chefia imediata ou substituta do servidor avaliado, a indicacdo de
servidores para serem designados para compor o Comité de Avaliacdo;

Il - ao servidor, incluindo o cedido ou disponibilizado, que informe o(s) nome(s)
completo(s), cargo(s), e-mail(s), telefone(s) funcional e unidade administrativa de exercicio da(s)
chefia(s) imediata(s) sob as quais permaneceu subordinado durante o seu ciclo anual avaliativo
no orgdo ou entidade.

§ 32 As informacgGes de que trata o inciso | e Il do § 22 deste artigo, deverdo:

| - ser solicitadas pela CSAD via sistema, em até 10 (dez) dias Uteis, contados a
partir do 152 (décimo quinto) dia util antecessor a finalizagdo do ciclo avaliativo do servidor;

Il - A chefia imediata ou substituta, ou o servidor avaliado terdo até 5 (cinco)
dias Uteis para encaminhar as informagdes solicitadas a CSAD, contados a partir do envio da
solicitagao.

§ 42 As informagdes de que trata o inciso Il do § 22 deverdo ser encaminhadas
pelo servidor a CSAD via sistema por meio do Anexo X, sob pena de ter sua avaliagdo nao
efetuada.

§ 52 Nas situagdes autorizadas de teletrabalho, o Comité de Avaliagdo podera
ser composto somente pelo préprio servidor avaliado e sua chefia imediata.

§ 62 Na impossibilidade de se compor o Comité de Avaliagdo na forma prevista
no art. 82 do Decreto n2 1303/2022, cabera a CSAD designar o Comité de Avaliacdo de acordo
com situagdo apresentada.

§ 72 No caso de servidores pertencentes ao cargo de professor da Educacdo
Basica que atuem em mais de uma unidade escolar dentro de um mesmo vinculo funcional
durante o ciclo anual avaliativo, devera ainda ser observado:

| - o comité de Avaliacdo sera composto por membros da unidade de lotagdo
do servidor;

Il - sera exigida apenas o(s) documento(s) de comprovacao da produtividade
emitidos pela(s) chefia(s) imediata(s) que o servidor permaneceu subordinado durante o ciclo
anual avaliativo na unidade de lotacdo do servidor.

§ 82 Na hipdtese do servidor pertencente a carreira dos Profissionais da
Educacdo Basica de Mato Grosso possuir mais de um vinculo funcional devera ser realizada uma
avaliacdo de desempenho para cada vinculo.

Art. 72 Os servidores designados para compor o Comité de Avaliacdo, deverdo
observar os seguintes prazos a serem contados a partir da data do envio dos documentos de
designagdo pela CSAD:

| - até 3 (trés) dias Uteis para apresentar a CSAD solicitagdo de indicagdo
substitutiva, desde que devidamente justificada, com a indicacdo de outro servidor, se houver;
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Il - até 10 (dez) dias Uteis para responder e encaminhar de volta a CSAD, os
Formularios de Avaliagdao por Competéncias devidamente preenchidos.

§ 12 O servidor indicado ou a chefia imediata ou substituta, que solicitar a
indicacdo substitutiva, tera a contagem do prazo suspenso para encaminhamento dos
documentos obrigatérios para a avaliacdo do Pilar Competéncias e, quando for o caso, do Pilar
Produtividade.

§ 22 Caberd a CSAD:

| - decidir sobre a solicitacdo de que trata o inciso | deste artigo no prazo de até
05 (cinco) dias Uteis contados a partir do envio pelo servidor solicitante;

Il - dar ciéncia da decisdo de que trata o inciso | deste paragrafo ao servidor
solicitante no prazo de 1 (um) dia util, contado da data da decisdo.

§ 32 Na hipotese de deferimento da solicitacdo de que trata o inciso | deste
artigo, a CSAD devera designar outro servidor para integrar o Comité de Avaliacdo no prazo de 1
(um) dia util, contado da decisdo do deferimento.

§ 42 O novo servidor designado para compor o Comité de Avaliagdo, de que
trata o § 32 deste artigo, tera até 05 (cinco) dias Uteis, contados do envio da designacdo para
responder e encaminhar de volta a CSAD, o Formulario de Avaliagdo por Competéncias
devidamente preenchido, juntamente com os demais documentos quando houver, no processo
digital de avaliagdo de desempenho.

§ 52 Na hipdtese de indeferimento da solicitagdo, o servidor inicialmente
designado devera preencher e devolver no processo digital de avaliagdo de desempenho, o
Formulario de Avaliagao Anual de Desempenho por Competéncias juntamente com os demais
documentos quando houver, observando os dias Uteis restantes contados a partir da data em
que foi enviada a solicitagao de indicagao, de acordo com o previsto no caput deste artigo.

§ 62 A solicitagdo de indicagao substitutiva nao se aplica ao préprio servidor em
avaliacdo.

Art. 82 O servidor avaliado terd o prazo de até 10 (dias) Uteis, contados a partir
do envio da designacdo do Comité de Avaliacdo pela CSAD, para, juntamente com o Formulario
de Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias, anexar o requerimento de pontuacdo na
forma disposta no Anexo IV e os documentos comprobatdrios para pontuagdo, no processo
digital de avaliacdo de desempenho.

§ 12 Serdo indeferidos pela CSAD os pedidos de pontuacdo que ndo sejam
acompanhados dos respectivos documentos comprobatdrios, os quais poderdo ser juntados e
assinados somente até o encerramento do prazo previsto no caput deste artigo.

§ 22 Na hipdotese do nome do servidor ter sofrido alteracdes durante o ciclo
anual avaliativo, e ndo for o mesmo disposto nos documentos comprobatdrios encaminhados a
CSAD para pontuar na avaliacdo anual de desempenho, o servidor devera juntar nos autos copia
digitalizada do documento oficial que comprove a alteragao efetuada.



Art. 92 Em até 10 (dez) dias Uteis contados a partir do encerramento dos prazos
para encaminhamento dos documentos comprobatdrios para pontuar na avaliagdao, a CSAD
devera:

| - elaborar a manifestacdo técnica conforme modelo disposto no Anexo IX
desta Instrucao Normativa; e

Il - encaminhar ao servidor o resultado preliminar da sua avaliacdo anual de
desempenho, com ciéncia do inicio do prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentacdao de
recurso, caso entenda necessario.

§ 12 Decorrido o prazo sem a apresentacdo do recurso, a CSAD encaminhard a
manifestacdo técnica para homologacdo do resultado final da avaliagdo pela autoridade maxima
do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor, ou quem o mesmo indicar, dele ndo cabendo mais
recurso de ambito administrativo, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis.

§ 22 A autoridade maxima do érgdo ou entidade devera homologar o resultado
final da avaliacdo, em até 10 (dez) dias Uteis contados do envio do resultado da avaliagdo anual
de desempenho pela CSAD.

§ 32 O resultado final da avaliacdo anual de desempenho devera ser publicado
no Diario Oficial do Estado, em até 05 (cinco) dias uteis, contados da homologagao do resultado
da avaliagdo anual de desempenho pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade, contendo, no
minimo, as seguintes especificagdes:

| - nome, matricula e vinculo do servidor avaliado;

Il - data de inicio e fim do ciclo avaliativo no formato dia/més/ano;

[l - pontuagao alcangada no periodo ou a indicagdo de avaliagao nao efetuada.

Secao lll
Do Recurso Contra o Resultado da Avaliagao de Desempenho

Art. 10 Serad aceito o recurso apresentado contra o resultado preliminar
informado ao servidor e dentro do prazo previsto nos termos do inciso Il do art. 92 desta
Instrucao Normativa.

§ 12 O recurso podera ser fundamentado sobre a necessidade de:

| - indicagdo complementar de mais um servidor para atuar como membro do
Comité de Avaliacdo, no papel de chefia imediata ou substituta ou servidor indicado, para os
casos de recurso contra os pontos atribuidos no Pilar Competéncias;

Il - reandlise dos pontos atribuidos aos documentos comprobatdrios que
tenham tempestivamente sido anexados no processo para pontuagao no Pilar
Comprometimento e Produtividade e no Pilar Assiduidade e Pontualidade; ou

Il - outras razGes de legalidade e mérito.

§ 22 O recurso apresentado dentro do prazo previsto sera recebido com efeito
suspensivo pela CSAD que devera decidir preliminarmente no prazo de até 10 (dez) dias Uteis
apos o seu recebimento.

§ 32 F assegurado ao servidor avaliado o direito da indicagdo complementar,
nos termos do caput, do § 12 e do inciso | do § 72 do art. 62 desta Instrucdo Normativa.



Art. 11 Em caso de deferimento da solicitagdo de indicagdo complementar, a
CSAD devera encaminhar as orientagdes da designagao disposto no Anexo | ao servidor
designado, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis contados da decisdo de que trata o § 22 do art. 10
desta Instrucao Normativa.

§ 12 O servidor designado para atuar como membro complementar do Comité
de Avaliacdo na fase recursal, deverd preencher e devolver no processo digital de avaliagdo de
desempenho, o Formulario de Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias, a CSAD, no
prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis contados do envio do formuldrio para coleta das
respostas.

§ 22 A CSAD terd o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para efetuar a recontagem
dos pontos, contados do envio do formulario de Avaliagdo Anual de Desempenho por
Competéncias preenchido, pelo servidor designado.

Art. 12 Apds cumprimento da decisdo preliminar de que trata o § 22 do art. 10
a CSAD devera emitir parecer opinativo para subsidiar a decisdo a ser tomada pela autoridade
competente e dar ciéncia do parecer ao servidor avaliado, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 13 Cabera ao dirigente maximo do 6rgao ou entidade decidir o recurso no
prazo de até 10 (dez) dias uteis apds o parecer opinativo da CSAD, passando o resultado a
produzir efeitos apds a publicagao no Diario Oficial do Estado, dele ndo cabendo mais recurso de
ambito administrativo.

Secao IV
Dos Pilares que compdem a Avaliagao Anual de Desempenho

Art. 14 O resultado da avaliagao anual de desempenho sera apurado mediante
a soma de pontos alcangados em cada um dos pilares avaliados, sendo:

| - Pilar Competéncias, até 50 (cinquenta) pontos no maximo;

Il - Pilar Comprometimento e Produtividade, até 40 (quarenta) pontos no
maximo; e

Il - Pilar Assiduidade e Pontualidade, até 10 (dez) pontos no maximo.

Secao V
Da Pontuagdo no Pilar Competéncias

Art. 15 As competéncias mapeadas no Formulario de Avaliacdo disposto no
Anexo Il desta Instrucdo Normativa serdo avaliadas de acordo com as evidéncias dos
comportamentos esperados do servidor no desempenho de suas atividades, considerando a
seguinte Escala de Avaliacdo:

| - grau 01, pouquissima evidéncia do comportamento esperado;

Il - grau 02, pouca evidéncia do comportamento esperado;

Il - grau 03, média evidéncia do comportamento esperado;

IV - grau 04, boa evidéncia do comportamento esperado; e

V - grau 05, forte evidéncia do comportamento esperado.

§ 12 O grau requerido para cada comportamento esperado sera equivalente ao
grau 5.



§ 22 O total do grau alcangado em cada competéncia mapeada (GC), sera
calculado pelo somatdrio da avaliacdo de todos os graus alcangcados nos comportamentos
esperados de cada competéncia mapeada (GCE), dividido pela quantidade de comportamentos
esperados (CE), representada pela formula: GC = somatdério de GCE/Quant. de CE.

§ 32 O resultado da competéncia em percentual (RC) sera calculado pelo grau
alcancado em cada competéncia mapeada (GC), multiplicado por 100 (cem) e dividido pelo grau
requerido para a competéncia, representada pela férmula: RC = (GC*100)/grau requerido para a
competéncia.

§ 42 O grau final das Competéncias (GFC), sera calculado pelo somatdrio dos
graus alcancados em cada competéncia mapeada, conforme disposto no § 22 deste artigo,
dividido pela quantidade de competéncias mapeadas, representada pela féormula: GFC =
somatorio de GC/Quant. de Competéncias.

§ 52 O Resultado da Avaliacdo de Competéncias em percentual (RAC), sera
calculado pelo somatério do resultado da competéncia em percentual (RC), conforme disposto
no § 32 deste artigo, dividido pela quantidade de competéncias mapeadas, representada pela
férmula: RAC = somatdrio de RC/Quant. de Competéncias mapeadas.

§ 62 O Comité de Avaliagdo podera incluir no campo
“Justificativa/Comentarios” disponivel no Anexo I, informag&es e consideragGes que evidenciam
o comportamento apresentado pelo servidor avaliado em trabalho, referente a cada
comportamento esperado no formuldrio de Avaliagao Anual de Desempenho por Competéncias.

Art. 16 As competéncias e comportamentos mapeados no Formulario de
Avaliagao constante do Anexo I, poderdo ser revistos a qualquer tempo pela Comissao Central
de Avaliagao de Desempenho.

§ 12 Os drgaos e entidades poderao solicitar a Comissao Central de Avaliagao
de Desempenho o mapeamento de outras competéncias e comportamentos préprios para
avaliar os seus servidores, para acrescentar as definidas no Anexo Il, que serdo publicadas por
meio de portaria conjunta da SEPLAG e do solicitante.

§ 22 O mapeamento de que trata o § 12 deste artigo sera realizado pela
Comissdo Central de Avaliacdo em parceria com o 6rgdo ou entidade solicitante.

§ 32 As novas competéncias mapeadas de que trata o § 12 deste artigo e
constantes no Formulario de Avaliacdo serdo aplicadas somente aos servidores que tiverem o
ciclo avaliativo iniciado a partir da publicacdo das novas competéncias.

Art. 17 O célculo da pontuacdo no Pilar Competéncias (PC) serd efetuado por
meio do somatério das notas atribuidas no Resultado da Avaliacdo de Competéncias em
percentual - (RAC), dividida pelo numero de membros avaliadores do Comité de Avaliacdo,
multiplicado pelos pontos do pilar, representada pela formula: PC = (somatério de RAC/Quant.
de avaliadores)*50.

Secao VI



Da Pontuagao no Pilar Comprometimento e Produtividade

Subsecdo |
Da Pontuac¢do no Pilar Comprometimento

Art. 18 A pontuac¢do no Pilar Comprometimento e Produtividade sera aferida
pela soma dos pontos alcangados pelo servidor em cada fator, sendo:

| - até 10 (dez) pontos para o Fator Comprometimento (FC): aferido mediante a
soma dos pontos a serem atribuidos aos documentos encaminhados pelo servidor de acordo com
as especificacdes previstas no Anexo lll desta Instrucdo Normativa, que comprovem o exercicio
de uma ou mais atividades elencadas nos Grupos | a IX do Formulario de Pontuacdo constante
do Anexo Il do Decreto n? 1.303/2022;

Il - até 30 (trinta) pontos para o Fator Produtividade (FPr): atribuidas mediante
o cumprimento das metas estabelecidas para as entregas efetivas do servidor, conforme
disposicOes contidas nesta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico Serdao desconsiderados os pontos que excederem a pontuacao
maxima prevista nos incisos deste artigo para cada fator.

Art. 19 A CSAD ird analisar os documentos comprobatdrios para fins de
pontuagao no Fator Comprometimento, de acordo com a ordem crescente de insergdao no
sistema, sendo desconsiderado os documentos que ultrapassarem a pontuagao maxima admitida
para o fator.

§ 12 Os documentos comprobatdrios deverdo ser encaminhados via sistema,
a CSAD, em formato digital extraido do documento original para que permita a conferéncia das
informacodes nele constantes, sob pena de indeferimento do pedido de pontuacao.

§ 22 A CSAD podera solicitar a CCAD a inclusdo de atividades para os Grupos
Descritivos dispostos no Anexo lll, que serdo publicadas em portaria conjunta.

Art. 20 A pontuacdo das atividades de interesse da administracdo dos grupos
abaixo especificados, poderdo ser comprovadas mediante a apresentacdo do documento
comprobatorio, considerando o rol de atividades constante no Anexo lll desta Instrucgdo
Normativa relativos aos seguintes grupos descritivos:

| - grupo | - participacdo nao gratificada ou remunerada em comissdes, grupos
de trabalho, conselhos, dentre outros;

Il - grupo Il - atuagdo como fiscal ou gestor de contratos, de convénios ou de
congéneres;

Il - grupo VI - nomeacdo para o exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de
confianca pelo periodo minimo de 02 (dois) meses, ininterruptos ou nao;

IV - grupo VIl - recebimento de incentivos funcionais na modalidade de prémio
pela apresentacdo de idéias, inventos ou trabalhos que favorecem o aumento da produtividade,
reducdo de gastos, aumento de receitas e satisfacdo do cidaddo;

V - grupo VIII - recebimento de incentivos funcionais na modalidade prevista no
art. 268 da Lei Complementar n2 04/1990; e

VI - grupo IX - outros requisitos especificos exigidos em Lei de Carreira.
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§ 12 Para comprovagao das atividades pertencentes aos grupos I, Il e VI, o
servidor devera encaminhar a CSAD o ato administrativo publicado em DOE.

§ 22 A atuacdo prevista no grupo |l ndo podera ser aplicada aos servidores
pertencentes ao cargo de Professor da Educacdo Basica caso as atribuicOes ndo estejam previstas
em lei de carreira ou legislacdo especifica.

§ 32 Para os grupos VIl e VI, a publicacdo no DOE podera ser substituida pela
declaracgdo, atestado ou certificado emitido pela unidade organizadora da premiacdo, contendo
o nome completo do servidor premiado, matricula ou documento pessoal, as especificacbes da
premiacdo incluindo a data da premiacao e da expedicdao do documento no formato dia, més,
ano.

§ 42 Para comprovacao do periodo de nomeacdo da atividade do grupo VI,
disposto no Anexo Il desta Instrucdo Normativa, o servidor devera encaminhar a CSAD o ato
administrativo de nomeacdo e exoneracdo em cargo em comissdo ou de confianga publicado no
Diario Oficial do Estado - DOE, podendo, o ato de exoneragao ser substituido, quando ndo houver,
pelo print da tela do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - Seap que indique a
permanéncia no cargo ou na fungao de confianga durante o periodo solicitado.

§ 52 Para o grupo IX, a CSAD podera definir atividades com pontuagdes
especificas que serdo validadas pela CCAD e publicadas por meio de Portaria Conjunta em Diario
Oficial.

Art. 21 A pontuagdao no grupo lll, relacionada a participagdo em cursos de
capacitagdo ou qualificagdo profissional, sera considerada mediante a apresentagao de
certificado ou diploma com os seguintes requisitos:

| - carga horaria menor que 20 (vinte) horas para cursos de capacitacdo ou caso
prevista em lei de carreira, que sejam inferiores a carga horaria minima exigida na Lei de Carreira
do servidor, para fins de progressao horizontal;

Il - certificados ou diplomas de conclusdo de cursos de pds-graduacdo (/ato
sensu ou stricto sensu) serdo pontuados somente quando apresentados por servidores ja
enquadrados na ultima classe de progressao horizontal do cargo efetivo ocupado.

§ 12 Os certificados ou diplomas de capacitacdo ou qualificacdo profissional
devem preencher as seguintes condi¢cdes cumulativas:

| - apresente correlacdo com a area de atuacdo do servidor ou do drgdo ou
entidade em que se permaneceu lotado ou em exercicio durante o ciclo avaliativo;

Il - a conclusdo tenha ocorrida durante o ciclo avaliativo de referéncia;

Il - ndo tenha sido utilizado para fins de progressao horizontal.

§ 22 Os certificados de cursos de capacitacdo somente serdo pontuados se
possuirem, pelo menos, os seguintes requisitos obrigatorios:

| - nome completo do servidor;

Il - identificacdo da instituicdo responsavel pela promocgado do curso;

Il - nome, carga horaria, data de inicio e término do curso ministrado;

IV - data e local de expedigdo (data posterior da conclusdo do curso);

V - assinatura do responsavel pela expedigao do certificado, com identificagdo
legivel da autoridade ou validador de documentos digitais, por meio de QRcode;
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VI - cddigo validador no certificado emitido pelo site da instituicdao de ensino
guando realizados a distancia (EAD).

§ 32 Os diplomas e certificados dos cursos de pds-graduacdo (/lato sensu ou
stricto sensu) somente serdo pontuados se mencionar a area de conhecimento e deverd conter
obrigatoriamente:

| - nome do estabelecimento, 6rgao ou entidade responsavel pela promoc¢ao do
curso;

Il - nome completo do servidor avaliado;

[ll - nome do curso;

IV - data de inicio e término (periodo de realizacdo);

V - especificacdo da carga hordria de cada atividade académica, com matriz
curricular com carga hordria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

VI - elenco do corpo docente que efetivamente ministrou o curso, com sua
respectiva titulagao;

VIl - ato legal de credenciamento da instituicado;

VIII - assinatura do responsavel pela expedigdo do diploma ou certificado, com
identificacao legivel da autoridade;

IX - data e local de expedicdo (data posterior da conclusdo do curso).

§ 42 Além do disposto no paragrafo anterior, para os cursos de pds-graduacdo
(lato sensu ou stricto sensu) devera ser observado:

| - o reconhecimento pelo Ministério da Educacdo — MEC, com excecdo dos
cursos presenciais ofertados pelas Escolas de Governo, desde que, devidamente reconhecido
pelo Conselho Estadual de Educacdo;

Il - o registro na Plataforma Sucupira da CAPES no caso de cursos de pds-
graduacdo stricto sensu (mestrado, doutorado e pds-doutorado);

Il - o registro obrigatdrio no site do e-MEC para os cursos de pds-graduagdo
lato sensu ofertados a partir de 02 de marco de 2015, de acordo com art. 22 da Instrucdo
Normativa n? 01/2015 do MEC.

§ 52 A carga hordria dos cursos de capacitacdo ou qualificagdo profissional,
consubstanciada na quantidade de horas/aula inscritas em 01 (um) certificado, ndo podera ser
fracionada, devendo ser utilizada apenas uma vez e para um Unico ciclo anual avaliativo.

Art. 22 A pontuacdo no grupo IV, que dispde sobre a atuagdo como instrutor,
orientador, consultor, mentor, palestrante, moderador, debatedor nas Unidades Administrativas
de Ensino do Poder Executivo, sera aferida mediante encaminhamento da cdpia do certificado
emitido pela unidade de ensino.

Paragrafo unico Somente serdao aceitos os certificados com carga horaria
minima de 01 (uma) hora e data de atuacao iniciada e finalizada durante o ciclo anual avaliativo.

Art. 23 A pontuagdo no grupo V que dispde sobre a elaboragao individual ou
em conjunto, de manuais e/ou artigos relacionados a area de atuag¢do do servidor ou do 6rgdo
ou entidade em que se encontre lotado ou em exercicio, sera aferida mediante encaminhamento
dos seguintes documentos:
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| - manual: cépia do material elaborado contendo os nomes dos autores e a
data da versdo elaborada no formato (dia/més/ano), e cdpia da pagina do site ou acervo
eletronico contendo o link de acesso;

Il - artigo publicado: cdpia do artigo contendo os nomes dos autores e os dados
do artigo (nome, issn e/ou DOI, data de publicacdo no formato dia/més/ano);

Il - artigo publicado em Congresso: copia do artigo contendo os nomes dos
autores, o nome do evento e o issn e copia do certificado de apresentacdo contendo a data da
publicacdo no formato dia/més/ano.

Art. 24 Durante o prazo de que trata o caput do art. 92 desta Instrucao
Normativa, a CSAD podera solicitar a valida¢do ou ndo do documento apresentado pelo servidor,
para pontuar nos grupos lll e V do Anexo Il do Decreto n? 1303/2022, cuja simples analise dos
dados constantes ndo demonstrarem a correlacdo com a drea de atuagdo do servidor ou do 6rgao
ou entidade em que permaneceu lotado ou em exercicio durante o ciclo avaliativo:

| - a chefia imediata ou substituta em que o servidor permaneceu subordinado
durante o ciclo anual avaliativo; ou

Il - a gestdo de pessoas do 6rgdo ou entidade de lotacdo ou de exercicio do
servidor durante o ciclo avaliativo; ou

lll - a atual chefia imediata ou substituta da unidade administrativa que o
servidor permaneceu subordinado durante o ciclo avaliativo.

Paragrafo unico A solicitagao de validagao ou nao do documento apresentado
pelo servidor de que trata o caput do artigo:

| - devera ser respondida no prazo de até 3 (trés) dias Uteis contados do envio
da solicitagdo pela CSAD;

Il - suspendera a contagem do prazo disposto no caput do art. 92 desta
Instrucdo Normativa, que passara a ser novamente contado do envio da resposta da solicitacao
a CSAD.

Subsecgado Il
Da Mensuragao da Produtividade dos Servidores Publicos do Poder Executivo Estadual

Art. 25 Os servidores publicos deverdo ter sua produtividade regularmente
mensurada por intermédio do Plano de Atividades disponibilizado em sistema informatizado
oficial da SEPLAG, contendo os seguintes parametros:

| - descricdao da atividade: descrever a atividade a ser desempenhada pelo
servidor;

Il - esforco unitario estimado: tempo estimado unitario a ser despendido pelo
servidor na execucdo de uma determinada atividade atribuida, em funcdo de sua complexidade;

Il - data inicio: data em que foi empenhada a atividade entre a chefia e o seu
subordinado;

IV - data fim: data final para entrega da atividade e meta estipulada empenhada
entre a chefia e o seu subordinado;

V - meta estipulada: valor da meta estipulada de acordo com a sua respectiva
unidade de mensuracdo (unidade, percentual, valor);

VI - esforgo total estimado: tempo total estimado em horas e dias a ser
despendido pelo servidor na execucdo de uma determinada atividade atribuida, considerando o
esforco estimado, a meta estipulada e a carga hordria do servidor;
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VIl - acompanhamento: data de checagem para verificar a evolucdo da meta
estipulada, ou a necessidade de ajuste na data fim, ou outro motivo, em tempo de tomar agdes
gue possam corrigir os problemas para que o resultado ndo seja prejudicado, contendo a data
do acompanhamento, a meta parcial realizada, a solicitacdo de ajuste, o motivo do ajuste e a
data fim ajustada;

VIl - meta atingida: o valor atingido da meta estipulada, conforme data
acordada entre a chefia e o seu subordinado;

IX - evidéncias: documento que demonstre a entrega das atividades atribuidas
ao servidor;

X - carga horaria de trabalho: tempo da jornada de trabalho do servidor.

§ 1° Para apuracdo dos parametros de mensuracao de que trata o caput serdo
adotadas as seguintes formulas:

a) Resultado da Meta % (RM) = (Meta Atingida*100%)/Meta Estipulada;

b) Pontos de Desempenho (PD) = cada ponto percentual do RM, é equivalente
a um Ponto de Desempenho;

c) Total de Pontos de Desempenho (TPD) = somatodria dos PD;

d) Quantidade de Atividades Descritas (QAD) = somatédria da quantidade de
atividades descritas;

e) Média dos Pontos de Desempenho (%) (MPD) = ((TPD/QMD)*100%)/100);

f) Pontuacdo Mdaxima no Fator Produtividade (PMP) = até 30 (trinta) pontos; e

g) Pontos alcancados no Fator Produtividade (PAP) = MPD x PMP.

§ 22 Na identificagao e definigdo das atividades realizadas na unidade e o
esforco estimado para sua realizacdo pelo servidor, previstos nos incisos | e Il do caput deste
artigo:

| - deverd ser observada as competéncias da unidade;

Il - devera ser previamente definido pela chefia imediata ou substituta de cada
unidade administrativa, devendo ser validadas pela chefia imediatamente superior;

Il - podera ser sugerida novas atividades de interesse da unidade
administrativa pelos servidores subordinados a chefia imediata;

IV - podera ser revista pela chefia imediata ou substituta e pela chefia
imediatamente superior, a qualquer tempo.

§ 32 A chefia imediata ou substituta devera atribuir atividades aos servidores
sob sua subordinacdo, de forma ison0mica, observada a carga horaria, a meta estipulada, a data
inicial e final para a sua entrega, e as atribuicdes legalmente definidas para o cargo, devendo
observar ainda, o esforgo estimado, quando atribuir atividades passiveis de mensuracao.

§ 42 o servidor em cargo de chefia podera inserir outras atividades por ele
realizadas no sistema informatizado de que trata o caput do artigo.

§ 52 Na data definida para entrega da atividade e meta estipulada, cabera ao
proprio servidor avaliado inserir a data de conclusdo da atividade, podendo a chefia imediata ou
substituta recusar justificadamente a atividade entregue:

| - com a estipulagdo de novo prazo para o servidor entregar a atividade;

Il - com a redistribuicao da atividade para outro servidor, considerando a
atividade nao entregue satisfatoriamente pelo servidor.
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§ 62 A fase de acompanhamento prevista no inciso VIl do caput deste artigo:

| - podera ser solicitada pela chefia imediata ou substituta, ou pelo servidor
avaliado;

Il - deverd, na hipotese de solicitacdo de ajuste da data fim, ser acompanhada
de justificativa, que podera ser deferida ou ndo pela chefia imediata ou substituta;

lll - deverd, na hipdtese de deferimento da solicitacdo de ajuste da data fim,
ser decidida nova data para a entrega da atividade, em comum acordo entre a chefia imediata
ou substituta e o servidor avaliado.

§ 72 A meta atingida e a evidéncia de que tratam os incisos VIl e IX do caput
deste artigo poderdo ser inseridas pelo servidor durante o periodo definido entre a data inicial e
fim, ou da conclus3do na data fim.

§ 82 O servidor que permanecer afastado de suas atividades funcionais, tera
sua pontuacdo no Fator Produtividade calculada de forma proporcional ao periodo que esteve
exercendo suas atividades funcionais durante o seu ciclo anual avaliativo.

Art. 26 Os 6rgdos ou entidades poderdo encaminhar a Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo a solicitacdo de outros parametros de mensuracao de produtividade dos
seus servidores, a serem aplicados a partir da publicagdo de portaria em DOE.

Paragrafo unico Os servidores dos 6rgaos ou entidades que ndo tiverem
portaria conjunta publicando os parametros de produtividade no DOE, serdao avaliados pelos
parametros de produtividade dispostos nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 27 Nos casos do servidor mudar de chefia imediata durante o ciclo anual
avaliativo, a meta estipulada que estiver em andamento devera ser calculada proporcionalmente
até o encerramento do periodo que permaneceu subordinado a esta chefia.

Art. 28 Na auséncia da chefia imediata ou substituta, compete a chefia mediata
dar continuidade ao plano de atividades dos servidores subordinados aquela chefia.

Subsecdo Il
Da Pontuacdo no Fator Produtividade

Art. 29 O Fator Produtividade do servidor sera comprovado mediante o
encaminhamento a CSAD dos seguinte documentos comprobatérios:

| - Relatodrio Consolidado do Plano de Atividades: para os 6rgdos e entidades
gue adotarem os parametros de mensuracdo da produtividade definidos nesta Instrucdo
Normativa;

Il - Declaracdo de Produtividade, conforme modelo disposto no Anexo V desta
Instrucao Normativa:

a) para o servidor cedido ou a disposicdao de outro 6rgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou Municipios;

b) na auséncia de disponibilizacdo pela SEPLAG de sistema informatizado
oficial;

c) para os servidores em teletrabalho, integral ou hibrido no ambito do Poder
Executivo estadual, nos casos de auséncia de sistema informatizado.
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[l - outro documento comprobatério de produtividade a ser emitido por érgaos
e entidades que adotarem parametros de produtividade prdprios, publicados em Portaria
Conjunta, de acordo com o art. 26 desta Instrugao Normativa.

§ 12 Os documentos de que trata o inciso Il e lll do caput deste artigo poderao
ser substituidos por outro de teor equivalente quando o 6rgdo ou entidade possuir sistema
informatizado para gestdo de produtividade dos seus servidores.

§ 22 Os documentos comprobatdrios especificados no caput deste artigo
deverdo conter no minimo, as seguintes informacdes consolidadas:

| - identificacdo do drgdo ou entidade de efetivo exercicio em que o servidor
permaneceu exercendo suas atividades laborais;

Il - identificacdo do servidor, contendo: nome completo, matricula e cargo
efetivo;

Il - data de inicio e fim do ciclo avaliativo de referéncia;

IV - identificacdo da chefia imediata ou substituta, contendo o nome completo,
cargo, matricula e unidade de efetivo exercicio;

V - periodo de inicio e fim de aferigdo da Produtividade;

VI - jornada semanal devida;

VIl - forma de cumprimento de jornada trabalho, podendo ser: presencial ou
teletrabalho (integral ou hibrido);

VIII - total de pontos alcangados no Fator Produtividade;

IX - assinatura da chefia imediata ou substituta que o servidor avaliado
permaneceu subordinado durante o ciclo avaliativo;

X - situagdo de comprovagado: especificar o motivo da emissdo da declaragdo de
produtividade, conforme disposto no inciso Il do art. 29 desta Instrugao Normativa.

§ 32 Na auséncia da chefia imediata ou substituta, os documentos de que trata
o caput deste artigo, poderao ser:

| - emitidos e assinados pela chefia mediata, quando emitidos manualmente;
ou

Il - validados pela chefia mediata, quando emitidos por sistema informatizado.

Art. 30 A pontuacdo no Fator Produtividade do servidor serd calculada
considerando os documentos comprobatdrios entregues e conforme as seguintes especificagbes:

| - quando houver apenas um documento comprobatdrio: pela nota alcancada
pelo servidor no respectivo documento comprobatdrio validado pela CSAD;

Il - guando houver mais de um documento comprobatdrio: pela soma dos
pontos alcancados em cada um dos documentos comprobatdrios validados pela CSAD, dividido
pela quantidade de documentos validados.

§ 12 O servidor efetivo ocupante de cargo em comissao ou func¢do de confianca,
em cargo de chefia, tera sua nota no Fator Produtividade calculada pela média dos documentos
abaixo previstos:

| - a média das ultimas notas alcancadas pelos seus subordinados no Fator
Produtividade, consideradas somente aquelas que foram assinadas ou validadas pelo servidor
avaliado no cargo de chefia, e

Il - a nota alcangada pelo servidor nos moldes previstos nos incisos | ou Il deste
artigo.
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§ 22 Excetua-se do cdlculo da nota no Fator Produtividade do servidor efetivo
em cargo de chefia, o inciso | do paragrafo anterior, enquanto ndo for disponibilizado sistema
informatizado para calcular a média das ultimas notas alcancadas pelos seus subordinados.

Art. 31 O encaminhamento do(s) documento(s) comprobatério(s) de
produtividade do servidor, no prazo de 10 (dez) dias Uteis contados do envio da designacdo do
Comité de Avaliacdo de Desempenho, é de responsabilidade:

| - da chefia imediata quando o servidor tiver permanecido sob sua
subordinacdo no ambito do Poder Executivo estadual durante todo o ciclo anual avaliativo.

Il - do servidor interessado que:

a) tiver permanecido, em periodos distintos durante o ciclo avaliativo,
subordinado a mais de uma chefia imediata ho ambito do Poder Executivo estadual; ou

b) durante o ciclo avaliativo tiver sido cedido ou posto a disposicao de outro
orgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou Municipios; ou

¢) guando o documento comprobatdrio for emitido por sistema informatizado.

§ 12 Nos casos de que trata a alinea ‘a’ do inciso Il do caput deste artigo cabera:

| - ao servidor solicitar via sistema a chefia imediata ou substituta o
encaminhamento do documento comprobatdrio da sua produtividade, até o 32 (terceiro) dia util,
contados da data de mudanga de chefia, ou ao término do seu ciclo avaliativo quando se tratar
da ultima chefia que permaneceu subordinado durante o ciclo avaliativo;

Il - a chefia imediata ou substituta encaminhar o documento solicitado via
sistema em até 3 (trés) dias Uteis, contados da data da solicitagao feita pelo servidor.

§ 22 Nos casos de que trata a alinea ‘b’ do inciso Il do caput deste artigo o
servidor devera solicitar o documento a chefia imediata ou substituta apds a finalizagao de sua
cessao ou ao final do seu ciclo anual avaliativo e encaminha-lo via sistema a CSAD.

§ 32 Nos casos de que trata a alinea ‘c’ do inciso Il do caput deste artigo a chefia
imediata ou substituta devera validar as metas de produtividade em até 3 (trés) dias Uteis apds:

| - sua exoneracdo do cargo de chefia; ou

Il - o encerramento do ciclo anual avaliativo do servidor sob sua subordinagdo
e apos, caberd ao servidor a emissdo e encaminhamento do documento de produtividade a
CSAD.

§ 42 Na auséncia da chefia imediata ou substituta, compete a chefia mediata
encaminhar e validar os documentos comprobatérios de produtividade inicialmente de
competéncia da chefia imediata ou substituta.

Secao VII
Do Pilar Assiduidade e Pontualidade

Art. 32 O Pilar Assiduidade e Pontualidade é composto pelos fatores a serem
considerados e analisados separadamente, sendo:

| - Fator Assiduidade (FA): maximo de 5 (cinco) pontos; e

Il - Fator Pontualidade (FP): maximo de 5 (cinco) pontos.
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§ 12 Para apuragao do Resultado do Pilar Assiduidade e Pontualidade sera
adotada as seguintes especificagdes: RAP = FA + FP.

§ 22 O servidor que durante o ciclo anual avaliativo esteve afastado por um
periodo inferior a 185 (cento e oitenta e cinco) dias, terd o cOmputo dos pontos para o fator
Assiduidade e para o fator Pontualidade calculados proporcionalmente ao periodo que esteve
exercendo suas atividades funcionais.

Art. 33 No fator Assiduidade serdo consideradas as auséncias de cumprimento
total da carga horaria didria do servidor que sejam passiveis de gerar descontos salariais, a serem
contadas de acordo com os parametros estabelecidos no Anexo VI desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico Para apuracdo do Fator Assiduidade (FA) serda adotada a
seguinte especificacdo: FA = o ponto equivalente ao X das auséncias injustificadas durante o ciclo
anual avaliativo, conforme Anexo VI desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 34 No fator Pontualidade serdo considerados os atrasos ou saidas
antecipadas que nao tenham sido compensadas ou que ndo estejam devidamente justificadas
durante o ciclo anual avaliativo.

Paragrafo unico Para apuracdo do fator Pontualidade (FP) serd adotada as
seguintes especificacdes: FP = o ponto equivalente ao X da quantidade de ocorréncias
decorrentes de atrasos ou saidas antecipadas que ndao tenham sido compensadas ou estejam
devidamente justificadas durante o ciclo anual avaliativo de acordo com a previsao contida neste
artigo, conforme Anexo VIl desta Instrugao Normativa.

Art. 35 Para pontuagao no Pilar Assiduidade e Pontualidade cabera ao servidor
avaliado anexar ao seu processo de avaliacdo de desempenho, o Relatério Consolidado de
Frequéncia a ser extraido do sistema WEBPonto, ou outro documento similar expedido por
sistema eletrénico que contenha, no minimo, as seguintes especificagdes:

| - identificagdo do 6rgao ou entidade de lotagdo do servidor e em que
permaneceu exercendo suas atividades laborais de fato;

Il - identificacdo do servidor, contendo: nome completo, matricula e cargo
efetivo;

Il - nome do sistema informatizado de controle de jornada utilizado;

IV - data de inicio e fim do ciclo avaliativo de referéncia;

V - periodo aferido;

VI - jornada semanal e carga horaria didria;

VIl - forma de cumprimento de jornada trabalho presencial, teletrabalho
integral ou teletrabalho hibrido;

VIII - total de pontos alcancados no Fator Assiduidade e Pontualidade;

IX - identificacdo da chefia imediata ou substituta, contendo o nome completo,
cargo, matricula e unidade de efetivo exercicio;

X - auséncias justificadas por motivo de atestado ou comparecimento a
consultas, sessOes, exames ou procedimentos do préprio servidor ou pessoa de sua familia, caso
haja.

Art. 36 Excepcionalmente, podera ser aceita a apuragdo mediante a
apresentagdo de Declaragdao de Pontualidade e Assiduidade disposta no Anexo VIII para
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comprovar o periodo que o servidor tiver permanecido enquadrado nas seguintes situagdes
durante o ciclo anual avaliativo:

| - lotado em unidade que ndo possuir sistema eletronico de controle de
frequéncia;

Il - cedido ou a disposi¢cdo de outro drgdo ou entidade dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, durante o ciclo anual avaliativo;

Il - que esteve impossibilitado de emitir o Relatério Consolidado de Frequéncia,
em virtude de inoperancia, total ou parcial, ou outro problema do sistema WEBPonto ou de outro
sistema de controle de frequéncia eletronico; e

IV - dispensado do registro de frequéncia, integral ou parcialmente, conforme
instrumento normativo em vigor.

§ 12 Na hipdtese do inciso IV de que trata o caput do artigo a Declaracdo de
Pontualidade e Assiduidade poderd ser substituida por outra de teor equivalente quando emitida
pelo sistema WEBPonto, ou por outro sistema de controle de frequéncia eletronico.

§ 22 Nos casos de que trata o inciso |, cabera:

a) ao servidor solicitar via sistema a chefia imediata ou substituta a Declaracdo
de Pontualidade e Assiduidade em até 3 (trés) dias Uteis contados da data de mudanca de chefia;

b) a chefia imediata ou substituta encaminhara o documento solicitado via
sistema em até 3 (trés) dias Uteis, contados da data da solicitacdo feita pelo servidor.

§ 32 Nos casos de que trata o inciso |l, cabera ao servidor solicitar a chefia
imediata ou substituta a Declaracdo de Pontualidade e Assiduidade apds a finalizacdo de sua
cessdo ou ao final do seu ciclo anual avaliativo.

§ 42 Na hipotese de que trata o inciso Ill, a Declaragao de Pontualidade e
Assiduidade devera obrigatoriamente conter a justificativa, que sera analisada pela Comissao
Setorial de Avaliagao, cabendo ainda:

| - ao servidor solicitar via sistema a chefia imediata ou substituta a Declarac¢ao
de Pontualidade e Assiduidade apds a finalizagdo do seu ciclo anual avaliativo;

Il - a chefia imediata ou substituta encaminhara o documento solicitado via
sistema em até 3 (trés) dias uteis, contados da data da solicitacdo feita pelo servidor.

§ 52 Na hipdtese da chefia imediata ou substituta ndo se encontrar em exercicio
de fato, o servidor podera solicitar a Declaracdo de Pontualidade e Assiduidade a chefia mediata.

Art. 37 E de responsabilidade exclusiva do servidor interessado o
encaminhamento no processo digital de avaliacio de desempenho, dos documentos
comprobatorios destinados a promover a pontuacao referente a sua pontualidade e assiduidade,
juntamente com o envio do Formulario de Avaliacdo por Competéncias devidamente preenchido
a CSAD.

Art. 38 A assiduidade e a pontualidade do servidor serd calculada conforme as
seguintes especificacbes:

| - quando houver mais de um documento comprobatério: pela soma dos
pontos alcangados em cada um dos documentos comprobatérios validados pela CSAD, dividido
pela quantidade de documentos validados;
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Il - quando houver apenas um documento comprobatério: pela nota alcangada
pelo servidor no respectivo documento.

Secao VIII
Dos Planos de Desenvolvimento dos Servidores Publicos

Art. 39 O sistema especifico a ser disponibilizado pela SEPLAG devera
disponibilizar Relatério anual com o levantamento e a consolida¢do das lacunas de competéncias
dos servidores, identificadas mediante o resultado obtido da aplicacdo dos Formularios de
Avaliacdo de Competéncia, para subsidiar a formalizacdo do:

| - Plano de desenvolvimento de competéncias dos servidores (PDC): a ser
elaborado pelas Escolas de Formacdo do Poder Executivo, visando diminuir as lacunas de
competéncias coletivas de servidores em func¢do do cargo publico ocupado ou das necessidades
institucionais; e

Il - Plano de desenvolvimento de competéncias individuais (PDCI): a ser
elaborado pela chefia imediata em conjunto com o servidor avaliado, apds feedback, visando
diminuir as lacunas de competéncias individuais, conforme disposto no Anexo XI desta Instrucado
Normativa.

Paragrafo Unico Compete as Escolas de Formacdo do Poder Executivo a
emissao anual via sistema do Relatdrio de que trata o caput do artigo para elaboragao do PDCI.

Art. 40 O Plano de Desenvolvimento de Competéncias dos Servidores Publicos
do Estado (PDC), devera seguir as seguintes especificagdes:

| - elaborado mediante a consolidagdo das lacunas de competéncias
identificadas a cada ano, contados a partir da data de publicacdo do Decreto 1.303, de 04 de
maio de 2022;

Il - as Escolas de Formacdo do Poder Executivo devem definir o planejamento
das agdes de desenvolvimento, execugao e avaliagdo de resultados do PDC, considerando,
preferencialmente, as lacunas de competéncias mais altas e com maior nimero de servidores,
gue poderdo ser estruturadas por cargo, 6rgao ou entidade;

Il - contemplar todas as agdes de desenvolvimento que serdo ofertadas aos servidores no
préximo ano.

Secao IX
Disposi¢Oes Transitdrias e Finais

Art. 41 O preenchimento das obrigacOes dispostas nesta Instrucdo Normativa,
nao exclui a possibilidade do érgdao ou entidade de lotagdo ou da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo averiguar a regularidade e autenticidade das ocorréncias e documentos
apresentados nos processos de avaliagao de desempenho.

Paragrafo unico Em caso de indicios de irregularidade, o servidor interessado
podera ser notificado a apresentar o documento original para conferéncia, bem como de
responder civil, penal e administrativamente, no caso de pratica de algum ilicito.

Art. 42 A avaliagdo anual de desempenho dos servidores que estiverem no
ultimo nivel da tabela remuneratéria serd aplicada para fins de aferir seu desempenho e
desenvolvimento profissional.
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Art. 43 Os casos omissos serao analisados pela Comissao Central de Avaliagdo
de Desempenho e decididos pela Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas da SEPLAG.

Art. 44 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacg3o.

Cuiaba/MT, 15 de dezembro de 2022.

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo

ANEXO |

| - Termo de Designagao para Compor o Comité de Avaliagao de Desempenho

Para o Servidor Avaliado

Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 1303/2022, o (a) senhor (a)

, foi designado para compor o Comité de Avaliagdo de Desempenho no papel de o préprio servidor avaliado,

devendo se auto avaliar respondendo o Formuldrio de Avaliagdao por Competéncia do:
Servidor (a) avaliado (a):
Matricula:
Cargo:
Ciclo avaliativo:

Assim, o (a) senhor (a) deverd juntar no seu processo digital de avaliagdo de desempenho em até

10 (dez) dias uteis contados do envio desta designagao:
1. o Formulario de Avaliagdo por Competéncia devidamente preenchido;

, matricula
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2. o Requerimento de pontuacdo na Avaliacdo Anual de Desempenho devidamente preenchido;

0 (s) documento (s) comprobatérios para a pontuacdo no Fator Comprometimento;

4. o (s) documento (s) comprobatérios para a pontuagdo no Fator Produtividade, quando tiver
permanecido sob a subordinacdo de mais de uma chefia imediata durante o ciclo anual
avaliativo;

5. o (s) documento (s) comprobatdrios para a pontuagdo no Pilar Assiduidade e Pontualidade.

w

Somente serdo aceitos os documentos que tenham sido juntados dentro do prazo previsto acima e
o devido encaminhamento do processo a Comissado Setorial de Avaliacdo de Desempenho — CSAD.

Maiores informacdées ou duvidas, poderdo ser dirimidas pela Comissdo Setorial de Avalia¢cdo de
Desempenho - CSAD, pelo nimero: (065)3613-XXXX ou e-mail CSAD@XXXX.

Para a Chefia Imediata ou Substituta

Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 1303/2022, o (a) senhor (a) , matricula
, foi designado para compor o Comité de Avaliagdo de Desempenho no papel de chefia imediata ou
substituta, devendo responder o Formulario de Avalia¢cdo por Competéncia do:

Servidor (a) avaliado (a):

Matricula:

Cargo:

Ciclo avaliativo:

Ressaltamos a importancia de a avaliacdo ser efetuada de forma criteriosa e sincera para que possa
contribuir ndo somente com a melhoria dos servigos publicos prestados na unidade, mas também para o préprio
desenvolvimento do servidor que podera ter a oportunidade de receber um feedback valioso sobre os seus
conhecimentos, habilidades e atitudes.

Assim, o (a) senhor (a) devera juntar no processo digital de avaliagdo de desempenho do servidor
avaliado em até 10 (dez) dias Uteis contados do envio desta designacgao:

1. o Formulario de Avaliacdo por Competéncia, devidamente preenchido;
2. o0 (s) documento (s) comprobatério (s) de produtividade do servidor avaliado que tiver
permanecido sob a sua subordinacdo durante todo o ciclo anual avaliativo.

Apds a juntada dos documentos, o processo deverd ser encaminhado a Comissdo Setorial de
Avaliagdo de Desempenho — CSAD.

O (a) senhor (a) podera solicitar a Indicagdo Substituta, solicitando sua substituicdo no Comité de
Avaliacdo, desde que devidamente justificada e com a indicagdo de outro servidor, se houver, em até 3 (trés) dias
Uteis, contados do envio desta designacdo. Neste caso, o senhor (a) fica desobrigado de encaminhar os
documentos “1” e “2” acima até a decisdo da solicitacdo pela Comissao Setorial de Avaliagdao de Desempenho.

Na hipotese de indeferimento da solicitagcdo de indicagdo substituta, devera a partir da ciéncia do
indeferimento, observar os dias restantes contados a partir da data em que foi apresentada a solicitagdo de
indicagcdo, para responder e encaminhar de volta a CSDA, os Formuldrios de Avaliagdo por Competéncias
devidamente preenchido e demais documentos comprobatdrios da produtividade do servidor avaliado, caso haja.

Maiores informagGes ou duvidas, poderdo ser dirimidas pela Comissao Setorial de Avaliagao de
Desempenho - CSAD, pelo nimero: (065)3613-XXXX ou e-mail CSAD@XXXX.

Para o Servidor Indicado
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Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 1303/2022, o (a) senhor (a) , matricula
, foi designado para compor o Comité de Avaliagdo de Desempenho no papel de servidor indicado,
devendo responder o Formulario de Avaliacdo por Competéncia do:

Servidor (a) avaliado (a):

Matricula:

Cargo:

Ciclo avaliativo:

Ressaltamos a importancia de a avaliacdo ser efetuada de forma criteriosa e sincera para que possa
contribuir ndo somente com a melhoria dos servigos publicos prestados na unidade, mas também para o préprio
desenvolvimento do servidor.

Assim, o (a) senhor (a) devera juntar no processo digital de avaliagdo de desempenho do servidor
avaliado em até 10 (dez) dias Uteis contados do envio desta designacgao:

1. O Formuldrio de Avaliagdo por Competéncia, devidamente preenchido.

Apbds a juntada do Formuldrio, o processo deverd ser encaminhado a Comissao Setorial de Avaliacdo
de Desempenho — CSAD.

O (a) senhor (a) podera solicitar a Indicagdo Substituta, solicitando sua substituicdo no Comité de
Avaliacdo, desde que devidamente justificada e com a indicagdo de outro servidor, se houver, em até 3 (trés) dias
Uteis, contados do envio desta designagdo. Neste caso, o senhor (a) fica desobrigado de encaminhar o documento
“1” acima até a decisdo da solicitagdo pela Comissdo Setorial de Avaliagdo de Desempenho.

Na hipdtese de indeferimento da solicitagdo de indicagdo substituta, devera a partir da ciéncia do
indeferimento, observar os dias restantes contados a partir da data em que foi apresentada a solicitacdo de
indicacdo, para responder e encaminhar de volta a CSDA, os Formuldrios de Avaliagdo por Competéncias
devidamente preenchido e demais documentos comprobatérios da produtividade do servidor avaliado, caso haja.

Maiores informacdes ou duvidas, poderado ser dirimidas pela Comissdo Setorial de Avalia¢cdo de
Desempenho - CSAD, pelo nimero: (065)3613-XXXX ou e-mail CSAD@XXXX.

Il - Termo de Designagdo para Compor o Comité de Avaliagdo de Desempenho por indicagao
complementar em fase de recurso

Para a Chefia Imediata ou Servidor Indicado

Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 1303/2022, o (a) senhor (a) , matricula

, foi designado (a) por indicagdo complementar em fase de recurso para compor o Comité de Avaliagdo de

Desempenho no papel de (chefia imediata ou substituta) , devendo responder o Formulario de
Avaliacdo por Competéncia no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis contados do envio desta designacéo.

Servidor (a) avaliado (a):

Matricula:

Cargo:

Ciclo avaliativo:

Ressaltamos a importancia de a avaliagdo ser efetuada de forma criteriosa e sincera para que possa
contribuir ndo somente com a melhoria dos servigos publicos prestados na unidade, mas também para o préprio
desenvolvimento do servidor que podera ter a oportunidade de receber um feedback valioso sobre os seus
conhecimentos, habilidades e atitudes.

Maiores informacdes ou duvidas, poderdo ser dirimidas pela Comissdo Setorial de Avalia¢cdo de
Desempenho - CSAD, pelo nimero: (065)3613-XXXX ou e-mail CSAD@XXXX.

ANEXO Il

Formulario de Avaliagcdo Anual de Desempenho por Competéncias

1. Identifica¢do do 6rgdo/entidade:

2. Identificacao do Servidor:

Nome: | Matricula:

23



Cargo:

Unidade de Lotagdo:

3. Identificacao do Avaliador:

Nome:

Cargo:

4. Avaliagao referente ao ciclo avaliativo de:

5. Escala de Avaliagao

Grau 01 Grau 02 Grau 03 Grau 04 Grau 05
Pouguﬂlsm.ma Pouca evidéncia Média evidéncia Forte evidéncia Fortissima evidéncia
evidéncia

6. Avaliagdo das Competéncias

- Grau Grau Justificativas /
Competéncias Comportamentos esperados . -
Requerido | Alcangado Comentdrios
Busca melhor produtividade, utilizando as
ferramentas e sistemas disponiveis para encontrar 5
as informacgdes de que precisa.
Cumpre as atividades dentro do prazo acordado 5
com qualidade evitando o acumulo de trabalho.
Monitora suas atividades, priorizando as atividades 5
para a entrega dos resultados.
Foco em bel q .
Resultado | EX€Cuta as metas, estabelecendo estratégias para o 5
alcance dos resultados.
Foca nas atividades consideradas criticas,
demonstrando uma visdo clara e objetiva do que 5
precisa ser feito para que os resultados sejam
alcancados dentro do prazo.
Demonstra comprometimento e responsabilidade 5
com os resultados das agdes atribuidas.
Grau Alcan¢ado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) — (RC) 0%
E acessivel ao publico interno e externo, priorizando
e sendo objetivo no atendimento de suas 5
demandas.
Assume responsabilidade pelo padrdao de servigo
prestado pela unidade, ndo sendo omisso ou 5
Foco no invasivo em relacdo as atribui¢cdes dos outros.
Publico Estd sempre disposto a ajudar o publico interno e
Internoe | oyterno na resolugio de problemas e ou duvidas s
Externo que surgem durante o atendimento de suas
demandas.
Ouve atentamente as necessidades do publico
interno e externo, tratando-o de forma cordial e 5
mostrando-se disposto em ajuda-lo.
Grau Alcan¢ado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) — (RC) 0%
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Compartilha os conhecimentos e experiéncias
relacionados ao trabalho contribuindo para o

) 5
desenvolvimento dos colegas de trabalho e para a
troca de experiéncia.
Demonstra postura flexivel quando sua opinido 5

diverge da maioria dos colegas.

Participa e colabora no desenvolvimento dos
trabalhos propostos, contribuindo para a melhoria 5

Trabalho em | ¢ vasyitados da equipe.

Equipe
Trata a todos com respeito e educagdo,
independentemente do nivel hierarquico ou do seu 5
grau de afinidade.

Tem facilidade em se adaptar as diferentes
situacdes de trabalho visando o melhor 5
desempenho da equipe.

Recebe feedbacks relacionados ao trabalho,
enxergando-os como oportunidades de melhoria e 5
de desenvolvimento.

Grau Alcancado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) — (RC) 0%
Mostra-se disposto em aprender continuamente
ndo esperando apenas por agdes oferecidas pela 5
Administracdo Publica.
Apresenta sugestdes aplicdveis e praticas visando
Inovacio solucionar os problemas relacionados as suas 5
atividades, ou as do 6rgdo, ou da Administracao
Publica.
Mostra-se aberto e adaptdvel as mudangas 5
relacionadas a rotina de trabalho.
Grau Alcan¢ado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) — (RC) 0%
Cumpre as ordens que lhe sdo atribuidas, com 5
respeito e eficiéncia.
Cumpre as normativas da instituicdo em exercicio
aplicdveis as suas atividades de trabalho com 5
responsabilidade, assegurando a legalidade dos
resultados alcangados.
Comunica a chefia suas auséncias durante a jornada 5
Disciplina no | de trabalho.
Trabalho [ Garda sigilo sobre assuntos do trabalho, quando s
necessarios.
Mantém os documentos e informac¢des da sua
unidade atualizadas e organizadas, facilitando o 5
alcance dos resultados.
Mantém em perfeita ordem o local de trabalho,
utilizando os métodos mais adequados a sua 5
organizagao.
Grau Alcan¢ado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) — (RC) 0%
Grau Final das Competéncias (GFC) 0,0
Resultado da Avaliagao de Competéncias em percentual (%) - RAC 0%
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ANEXO Il

Formulario de Pontuagao para o Fator Comprometimento do
Pilar Comprometimento e Produtividade

GRUPO DESCRITIVO DA ATIVIDADE

ROL DE ATIVIDADES A SEREM CONSIDERADAS

PONTOS
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Participacdo  ndo  gratificada  ou [Membro de Comissdo >
remunerada em

| comissGes, grupos de [Membro de Grupo de Trabalho 5
trabalho, conselhos,

dentre outros. Nomeacio como Conselheiro 10

Atuacdo como fiscal ou gestor de |Fiscal de Contrato 10
1l contratos, de convénios

ou de congéneres Gestor de Convénios 10

Apresentacdo de cursos de capacitagdo ou
qualificagdo profissional
concluido(s) durante o
ciclo anual avaliativo,
que ndo sejam objeto de
progressao horizontal.

Cursos de capacitacdo profissional

1 ponto para

Curso de qualificagdo profissional (pos-
graduacdo)

10

instrutor, orientador,
consultor, mentor,
palestrante, moderador,

Atuagdo como

Instrutor, consultor, mentor

1 ponto para

\") debatedor nas Unidades
Administrativas de
Ensino do Poder
Executivo.
Orientador de pds-graduacéo (por aluno) 2 pontos
Palestrante, moderador ou debatedor (por
2 pontos
evento)
Elaboragdo individual ou em conjunto, de
\" manuais, orientagGes |Elaboracdo de Manual 10
e/ou artigos
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relacionados a area de
atuacdo do servidor ou

do drgdo ou entidade em [Publicacdo de Artigo 10
que se encontre lotado
ou em exercicio.
Nomeagdo para o exercicio de cargo em [Nomeac3o em 100% do ciclo 10
comissdo ou fungdo de
co,mflanga pelo per|o<.:lo Nomeacdo de 5 a 11 meses do ciclo 5
VI minimo de  02(dois)
meses, ininterruptos ou
ndo, durante o ciclo |Nomeacdo de 2 a 4 meses do ciclo 3
avaliativo.
Recebimento de incentivos funcionais na|_ , . N L. L
. ~ . |Prémio Inovagdo em Praticas Publicas 10
modalidade de prémio
pela apresentacdo de
ideias, inventos  ou
Vi trabalhos que favorecem | ... . .
q Olimpiadas do Conhecimento para a Carreira da
o aumento da A
.. Educagdo Basica de Mato 10
produtividade e a
N Grosso
reducdo dos  custos
operacionais.
. . . L Documento de carater institucional (declaragdo,
Recebimento de incentivos funcionais nas o
. . certificado, ou outros
modalidades  previstas . .
Vil . provenientes de autoridades 10
no art. 268 da Lei . .
integrantes do Poder Executivo
Complementar n2 04/90.
estadual)
Atividade especifica e pontuagdo definida pelo
Outros requisitos especificos exigidos em orgdo ou entidade, que serd
IX q P & validada pela CCAD e publicada -

Lei de Carreira.

por meio de portaria conjunta
em D.O.

ANEXO IV

Requerimento de pontuagao na Avaliagdao Anual de Desempenho

| - Liste Abaixo os Documentos Comprobatdrios para pontuar no Fator Comprometimento

1)

2)

3)

4)

5)

28




Il - Liste Abaixo os Documentos Comprobatdrios para pontuar no Fator Produtividade

1)

2)

3)

4)

5)

lll - Liste Abaixo os Documentos Comprobatoérios para pontuar no Fator Assiduidade e Pontualidade

1)

2)

3)

4)

5)

IV - Requerimento

Eu, (escrever o nome completo do servidor), servidor publico estadual ocupante do cargo de (escrever o nome

do cargo e perfil se houver), CPF n2 , matricula n® , lotado na (escrever o nome

da unidade em que se encontra lotado), podendo ser contatado por intermédio do telefone com ramal n2
, telefone celular n2 , ou e-mail , venho por meio

deste requerer a andlise dos documentos comprobatdrios apresentados acima para fins de pontuacgdo na avaliagdo

anual de desempenho regulamentada pelo Decreto 1303/2022, relativo ao ciclo avaliativo de / /

a / /

Declaro para fins comprobatérios de avaliagdao anual de desempenho, que as informagdes acima apresentadas sdo
veridicas e atendem aos requisitos regulamentados pelo Decreto 1303/2022 e demais dispositivos legais, e que
estou ciente que o descumprimento das obrigacdes estipuladas sujeitara as penalidades previstas em lei.

V- , de , de

VI -Assinatura do servidor avaliado

ANEXO V

Declaragao de Produtividade

I- Identifica¢dao da Chefia imediata ou substituta:

Nome completo:

Cargo: Matricula:

Unidade/d6rgdo de Efetivo Exercicio:
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Il - Identificacao do Servidor:

Nome completo:

Cargo Efetivo: Matricula:

Unidade/drgdo de efetivo Exercicio: |

lll - Periodo do Ciclo Avaliativo: ‘ A a_/ [/

IV — Periodo Aferido da produtividade:

Periodo: |JJ_3JJ_

V —Jornada semanal devida:

VI - Situacao de comprovacao:

Para o servidor cedido ou a disposi¢do de outro érgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal ou Municipios.

Na auséncia de disponibilizagdo pela SEPLAG de sistema informatizado oficial.

Para os servidores em teletrabalho, integral ou hibrido no ambito do Poder Executivo Estadual, nos casos de
auséncia de sistema informatizado.

VIl - Forma de Cumprimento de Jornada:

Servidor em trabalho presencial

Servidor em teletrabalho com filho, cénjuge ou ascendente em primeiro grau oo
o . Integral Hibrido

com deficiéncia que Ihes sejam dependentes

Demais formas de teletrabalho Integral Hibrido

VIl - Avaliagdo do Fator Produtividade

Chefia, analise atentamente as atividades atribuidas e realizadas pelo servidor durante o periodo em que esteve sob
sua subordinagdo e avalie em que medida ele entregou tais atividades no trabalho.
Para avaliar, utilize a wescala entre 0 a 10 com os respectivos pontos de produtividade.
Quanto mais proximo do nimero 0 vocé se posicionar, menor a frequéncia com que o servidor avaliado entregou
suas atividades efetivamente no trabalho.
Quanto mais préximo do numero 10 vocé se posicionar, maior a frequéncia com que o servidor avaliado entregou
suas atividades efetivamente no trabalho.

Menor evidéncia Maior evidéncia
Escala (0 a 10) 0| 1] 2 3/4|5|6|7|8]|9]|10
Pontos no Fator Produtividade 0 3 6 9 |12 |15 (18 |21 |24 |27 | 30

Total de pontos alcangados no Fator Produtividade

IX - Declaragao:

Declaro para fins comprobatérios de avaliagdo anual de desempenho regulamentada pelo Decreto 1303/2022, que
o servidor acima qualificado, esteve sob minha subordinagdo e alcangou os pontos no Fator Produtividade, conforme
disposto no item VIII.

X -Assinatura da Chefia imediata ou substituta

Nome completo
Cargo/Matricula

ANEXO VI
Fator Assiduidade

Quadro de auséncias de cumprimento total da carga
horaria didria do servidor
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Quantidade de auséncias Pontos
injustificadas por dia
0 5,0
1 4,5
2 4,0
3 3,5
4 3,0
5 2,5
6 2,0
7 1,5
8 1,0
9 0,5
10 ou mais 0,0
ANEXO VII

Fator Pontualidade

Quadro de atrasos ou saidas antecipadas que nao
tenham sido compensadas ou que nao estejam
devidamente justificadas

Quantidade de ocorréncias por dia Pontos
0 5

la5s 4,5
6al0 4,0
11a15 3,5

16 a 20 3,0
21a25 2,5
26a30 2,0
31a35 1,5
36240 1,0
41 a 45 0,5

a partir de 46 0,0

ANEXO VIl

Declaragdo de Assiduidade e Pontualidade

I - Nome do Sistema Informatizado de controle de jornada utilizado:

Il - Identificacdao da chefia imediata ou substituta:

Nome:
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Cargo: |

Unidade/drgao de Efetivo Exercicio:

Il - Identificagdo do servidor avaliado:

Nome:

Cargo: Matricula:

Unidade/ érgdo de efetivo exercicio: |

IV - Periodo Avaliativo: / a__ [/ [/

V - Periodo Aferido: /_/ a__ /[

VI - Avaliagdo do Pilar Assiduidade e Pontualidade

Leia atentamente os comportamentos relacionados a seguir e, considerando a pontualidade e assiduidade do
servidor avaliado no periodo disposto no item V, avalie em que medida ele expressou tais comportamentos no
trabalho.

Para avaliar utilize a escala entre 0 a 10.

Quanto mais proximo do nimero 0 (zero) vocé se posicionar, menor a frequéncia com que o servidor avaliado
expressou o comportamento no trabalho.

Quanto mais préximo do nimero 10 vocé se posicionar, maior a frequéncia com que o servidor avaliado
expressou o comportamento no trabalho.

Evidéncia Menor evidéncia Maior evidéncia
Escala (0 a 10) ol1]2]3]4a]s5]e6e]7]8]9] 10
Pontos
Fator Comportamentos Esperados Atribuidos

Assiduidade | Realizou suas atividades funcionais, sem apresentar faltas injustificadas.

Pontualidade | Cumpriu a jornada de trabalho sem apresentar atrasos de chegada ou saidas.

Pontos no Pilar Assiduidade e Pontualidade 0

VII - Motivo da emissao desta Declaragao:

( ) servidor lotado em unidade que ndo possuir sistema eletrénico de controle de frequéncia;

() servidor cedido ou a disposicdo de outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, durante o ciclo anual avaliativo;

() servidor dispensado do registro de frequéncia, integral ou parcialmente, conforme instrumento normativo
em vigor;

() impossibilidade de emitir o Relatério Consolidado de Frequéncia, em virtude de inoperancia, total ou parcial,
ou outro problema do sistema WEBPonto ou de outro sistema de controle de frequéncia eletrénico. Justificativa:

VIl - Declaragdo:

Declaro para fins comprobatdrios de avaliagcdo anual de desempenho regulamentada pelo Decreto 1.303/2022
que atribuo ao servidor os pontos de produtividade, conforme disposto no item VI.

IX - Assinatura da Chefia imediata ou substituta

Nome completo
Cargo/Matricula

ANEXO IX
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Manifestagao Técnica de Avaliagao Anual de Desempenho

I - Orgio/Entidade:

Il - Identificacdao do Servidor Avaliado:

Nome:

Cargo: Matricula:

11l - Periodo do Ciclo Avaliativo:

IV — Resultado da Avaliagdo de Competéncias em percentual (%) - RAC para pontuar no Pilar Competéncias

Nome dos servidores designados para compor o Comité de Avaliacdo Matricula Pontos

Servidor avaliado ‘

Chefia imediata ou substituta

Servidor indicado ‘

Pontos no Pilar Competéncias 0,0

V — Documentos Comprobatérios para pontuar no Fator Comprometimento

Grupo descritivo das Atividades e atividades a serem

. Documento comprobatério Pontos
consideradas

Pontos no Fator Comprometimento 0,0

VI - Documentos Comprobatodrios para pontuar no Fator Produtividade

Periodo Unidade/d6rgdo de exercicio: Documento comprobatério Pontos

J_/_a_/_J_

Quantidade de periodos 0

Pontos no Fator Produtividade 0,0

VIl - Documentos Comprobatdrios para pontuar no Pilar Assiduidade e Pontualidade

Periodo Unidade/d6rgdo de exercicio: Documento comprobatério Pontos

J_J_a_/_J_

Quantidade de periodos

Pontos no Fator Pilar Assiduidade e Pontualidade (---)

VIII - Resultado Final da Avaliagao Anual de Desempenho (---)

IX — Observagoes:

X — Manifestagao:

Pelo exposto, o servidor acima qualificado, alcangou ____ pontos no Resultado Final da Avaliagdo de
Desempenho, nos termos do Decreto 1303/2022, conforme item VIII.

O servidor tem o prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, para:

1) em caso de desacordo com o resultado de sua avaliacdo, impetrar recurso, que devera ser fundamentado por
escrito, e remetido a Comissdo Setorial de Avaliacdo de Desempenho; ou

2) em caso de acordo com o resultado de sua avaliagdo, enviar o "de acordo", a Comissao Setorial de Avaliagdo de
Desempenho para que seja dada continuidade as demais providéncias quanto ao processo de homologacgdo e
publica¢do da nota no Diario Oficial do Estado - DOE.

Xl - , de de

XIl - Assinatura dos membros da Comissdo Setorial de Avaliagao de Desempenho

Nome completo Nome completo Nome completo

ANEXO X
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Informagoes das Chefias

| - Segue abaixo os dados das chefias imediatas as quais permaneci subordinado (a) durante o ciclo anual
avaliativo, referente ao periodo do ciclo anual avaliativo /] a /] .

1) Nome completo:

Cargo:

Matricula: E-mail:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio:

Periodo sob a subordinacdo da chefia: /]

2) Nome completo:

Cargo:

Matricula: E-mail:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio:

Periodo sob a subordinacdo da chefia: /]

3) Nome completo:

Cargo:

Matricula: E-mail:

Telefone funcional com DDD:

Periodo sob a subordinacdo da chefia: /]

Unidade Administrativa de exercicio:

- ,___de , de_

Il - Assinatura do servidor
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ANEXO XI

I - Plano de Desenvolvimento de Competéncias dos Servidores (PDCI)

Grau alcangado na "

A N ) Lacuna de Acdes de

Competéncia Competéncia (chefia e a . CHA .
. Competéncias Melhoria

auto avaliagdo

Apontado
por:

Il - , de , de

11l - Assinatura da Chefia imediata ou substituta e do servidor avaliado
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