Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N2 018/2023/SEPLAG

Altera e acrescenta dispositivos na Instrugio Mormativa n? 15/2022/SEPLAG, de 15 de dezembro de 2022, que estabelece direlrizes, orientacbes
e procedimentos a serem adolados na realizacio da Avaliacio Anual de Desempenho dos servidores plblicos civis do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso, e dé outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAD, no uso de suas alribuigdes legais, conferidas pelo arigo 71, inciso Il da
Constituicio Estadual, 2

COMSIDERANDO o Decreto n® 1.303, de 03 de margo de 2022, que estabeleceu novas regras para a realizagio da avaliacio anual de
desempenho dos servidores plblicos civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 12 Ficam alterados os incisos Xl & o XX, passando este (limo a XX e acrescentados os incisos XXX e XXX ao arl. 22 da Instrugéo
Mormativa n® 152022/ SEPLAG, gue passam a vigorar com a seguinte redagio:

“Ar 200

(]

Xl - curso de capacitagio profissional: processo de aprendizagem que contém maior especificidade com o objetive de tormar o profissional apto
para o desempenho de suas fungies, incluindo as parlicipages em cursos, oficinas, workshops, congressos, palestras, seminarios, semana,
jornada, convengio, coldquio;

(-

KX - Formulario de Avaliagio Anual de Desempenho por Compeléncias: Irala-se do formulario previsio no § 3% do arl. 14 do Decrelo n®
1.303/2022, a ser ulllizado como instrumento de mensuragdo do desempenho do servidor com base no mapeamento das compeléncias
necessarias para o desempenho satisfaldno das atribuigdes previstas para o cargo plblico ocupado, considerando suas entregas efelivas em
face dos comportamentos esperados, conforme modelo definido no Anexo |l desta Instrugao Mormativa;

-]
KEX - chefia imediata: refere-se ao servidor formalmente instituido como responsavel direto pela unidade;
XXX - chefia mediata: refere-se ao servidor com o gual a chefia imediata tem subordinagan direta.”

Art, 2° Fica allerado o § 5° e acrescido o § 6° ao arl. 4° da Instrugio Normativa n® 15/2022/5EPLAG, que passa a vigorar com a seguinte
redacio:

“Art 4%0.)

feuc)

& 5° O servidor gue por motivo juste ndo tiver encaminhado a CSAD o formuldrio de Avaliacdo Anual de Desempenho por Compeléncias
preenchido e/ou os documentos comprobatarios do pilar Compromelimento e Produtividade e/ou do pilar Assiduidade e Pontualidade, podera ter
sua avaliagio reformada apos analise da justificativa pela CSAD."

& 8% Os servidores de que trala o caput deste artigo que no momento da aferigio de sua avaliacio anual de desempenho tiver falecido ou
aposentado, serlhe-a alribuida a pontuagdo maxima nos pilares e documentos gue forem de sua responsabilidade encaminhar a CSAD,
devendo 0s demais membros do comité procederem a avaliacdo do servidor.”

Art. 32 Ficam alterados os §§ 2°2 e 42 do arl. 6° da Instrugdo Mormativa n? 15/2022/SEPLAG, gue passam a vigorar com a seguinte redagio:
“Arl 620

-}

& 2° A CSAD podera solicitar a indicago de servidores para serem designados para compor o Comité de Avaliacdo. que deverda ser
encaminhada por meio do Anexo X:

| - & chefia imediala ou substituta do servidor avabado;

Il - ao servidor avaliado, inclusive o cedido ou disponibilizado.
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feuc)

& 4% As informaces de gue trata o inciso |l do § 2° deste artigo deverio ser encaminhadas pelo servidor, sob pena de ser-lhe atribuido nota 0
(zero) nas avaliactes de desempenho dos membros do comité aos quais & CSAD ndo tiver informagGes para encaminhar o Termo de
Designacao, nos termos dos §§ 12 a 4° do arl. 8-B desta Instrugdo Marmativa.”

Arl. 4% Fica acrescentado o art. 82-A na Instrugdo Normativa n® 152022/SEPLAG, com a seguinte redacion:
“Art. 8%A Nas siluacies em gue o servidor a ser avaliado encontrar-se afastado:

| - por um periodo inferior a 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou ndo, terd o prazo suspenso para envio do Termo de Designacio, que passard a
contar da dala do seu relorno as atividades: ou

I - par um periodo igual ou acima de 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou ndo, receberd pontuacdo maxima nos pilares que forem de sua
responsabilidade comprovar a CSAD, caso ndo seja possivel serem comprovados ou mensurados por outro meio.

& 1% A contagem do periodo disposto nos incisos do capul deste artigo se inicia com o prazo previsio para a composicio do Comité de
Avaliacdo, sendo considerado como periodo ininterrupto os afastamentos inferiores a 10 (dez) dias.

& 2° Para fins de aplicacio do disposto no caput deste artigo serdo considerados os seguintes afastamentos: férias, licenca prémio por tempo
integral, licenca gestante, licenca para fratamento da propria salde, licenga por motive de acidente em servigo ou doenga profissional, licenga
para tralamento de sadde em pessoa da familia, licenga para tratar de interesses particular, licenca para acompanhamenio do conjuge, icenga
para convocacdo para o servico militar, licenca para o desempenho de mandato classisla, licenga para atividade politica, afastamento para
exercicio de mandato elstivo, licenca para qualificagio profissional € licenga aguardando aposentadoria por invalidez.

£ 3* Na hipdtese de o Termo de Designacio ler sido enviado e ocorrer afastamento do servidor:

| - a contagem do prazo para responder & encaminhar @ CSAD os formulrios de Avaliacio por Competéncias juntamente com os demais
documentos quando houver, serd suspensa se houver nova afastamento, passando a contar o reslante do prazo apos seu relorno;

Il - no caso da contagem de que frala o inciso | deste paragrafo completar os 10 (dez) dias Gleis, a CSAD devera realizar o caleulo da avaliagéo
de desempenho realizada pelo servidor avaliado;

Il - no caso de a soma dos perindos de afastamentos superar 80 (sessenta) dias, aplica-se o disposto no inciso || do caput deste artigo.
§ 4° Das siluagbes previstas no § 32 deste artigo, aplicar-se-a a avaliagio do servidor a gque primeiro for concluida.”
Arl. 5% Fica acrescentado o art. 82-B na Instrugdo Normativa n® 15/2022/SEPLAG, com a seguinte redacio:

“Art. 8%-B A auséncia injuslificada do encaminhamento do formulano de Avaliacio de Desempenho e dos documentos comprobatorios a CSAD,
denfro dos prazos solicitados, enseja o descumprimento do dever funcional previsto no inciso Ill do art. 143 e a pratica da conduta vedada no
inziso IV do arl. 144, ambos da Lel Complementar n? 04/90.

& 12 Compete a CSAD comunicar a irregularidade & Unidade Selorial de Correig8o, ao Secretario de Estado ou ao Dirigente da entidade, a fim de
promover a sua apuragio mediante Investigacio Preliminar Sumaria, nos termos da Instrugio Mormativa n® 001/2022/CGEMT.

& 2° Se a auséncia injustificada do encaminhamente do formulario de Avaliagdo por Competéncias e dos documentos comprobalorios para
pontuar na avaliagao anual de desempenho for do servidor avaliado, ser-lhe-a atribuido nota 0 (zero) para a pontuagao dos fatores pendentes de
comprovacdo, sem prejuizo da aplicagio das demais penalidades previstas no caput deste artigo, bem como impedira a concessao de direitos,
pravistos nas demais legislagies aplicaveis aos servidores plblicos do Estado que possuem como base o resultado da referida avaliagio.

§ 3% Se a auséncia injuslificada do encaminhamento do formulano de Avaliacio por Compeléncias e dos documento de produtividade & CSAD
for da chefia imediata e/ou servidor indicado, devera desconsiderar o Resultado da Avaliacio de Compeléncias - RAC para calculo dos pontos
no Pilar Competéncia e considerar a pontuagio maxima do Falor Produtividade para célculo do resultado final da avaliagio do servidor, na
hipdtese do servidor avaliado ter permanecido subordinado & mesma chelfia durante o ciclo avaliative.

& 4° Ocomrendo o disposto nos §§ 22 e 32 deste arligo, devera ser informado na Manifestacdo Técnica de Avaliacdo Anual de Desempenho
(Anexo X}, o ndmero do processo gue deu arigem & comunicagao de que trata o § 12

Art. 6% Fica alterado o inciso |l e acrescentado o § 4* ao art. 9° da Instrugdo Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte
redacio:

“Ar9%0.)

(]

Il - encaminhar ao servidor o resullado da sua avaliacio anual de desempenho, com ciéncia do inicio do prazo de 10 (dez) dias Uleis para
apresentacio de recurso, caso enlenda necessario.
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(-

& 4° Ma hipdtese do servidor avaliado se encontrar licenciado ou afastado no momento da notificacdo do resullado da avaliagao anual de
desampenho, a CSAD devera publicar o resultado final da avaliagéo no DOE, ficando resguardado, ao servidor, o direito de apresentar recurso
em até 10 {dez) dias Gleis contados do término da licenca ou afastamento.”

Art. 7¢ Fica alterado o art. 12 da Instrucio Normativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 12 Apds cumprimento da decisdo preliminar de que trata o § 22 do art. 10, a CSAD devera emitir parecer opinativo para subsidiar a decisio
a sar tomada pela autoridade competente, no prazo de até 05 (cinco) dias Oteis. "

Art. 82 Fica acrescenlado o paragrafo dnico ao arl. 13 da Instrugao Mormaliva n® 15/2022/SEPLAG. com a seguinte redagio:
“Art 13 (..)

Paragrafo Unico A CSAD dara ciéncia do resullado do recurso ao servidor avaliado no prazo de até 05 (cinco) dias Uleis apos decisdo emitida
pelo dirigente maximo do orgao ou enlidade.”

Art. 9% Fica alterado o § 32 do art. 20 da Instruc&o Normativa n® 15/2022/5EPLAG, que passa a vigorar de acordo com a sequinte redacio:
“Art 20 (..}

(-

£ 3% Para comprovacino das alividades pertencentes aos grupos VIl e VI, o servidor deverd encaminhar documento de carater institucional, tais
como declaragtes, aleslados ou cerificados, conlendo o nome complelo do servidor premiade, malricula ou documento pessoal, as
especificacies da premiacio incluindo a data da premiago e da expedigio do documento no formato dia, més, ano, emilido:

| - pelo responsavel da unidade organizadora pela premiacio ou concessio de medalhas:
Il - por autoridade integrante do Poder Executive, Legislativo ou Judiciano; ou
Il - por meio de publicacdo em Diario Oficial do Estado.”

Art. 10 Fica alterado o inciso | & acrescentado o § 6° ao arl. 21 da Instrugao Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, que passam a vigorar com a
seguinte redacio:

“Art 21 ()
| - carga horaria minima de 01 (uma) hora para cursos de capacitagio;

(-}

& 8% Os cerlificados dos cursos de capacitacao, qualificagio e aperfeigcoamento profissional, caso sejam realizados a disténcia (EAD) somente
serdo aceitos se a carga horéria diaria, somada ou ndo, ndo ulrapassarem 12 (doze) horas didrias.”

Art. 11 Fica alterado o § 62 do art. 25 da Instrug&o Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, gue passa a vigorar com a seguinte redagan:
“Art. 25 (..}

f-)

& 6° A fase de acompanhamento prevista no inciso VIl do caput desle arligo:

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

Il - devera, na hipdlese de solicitagio de ajuste da data fim, ser acompanhada de justificativa, que podera ser deferida ou ndo pela chefia
imediata ou substituta;

Il - devera, na hipotese 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 subslitula e o servidor avaliado.

-
Art. 12 Fica alterado o inciso | do art. 40 da Instrugao Normativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte redacaon:
“Art. 40 (..}

| - elaborado mediante a consolidacao das lacunas de compeléncias identificadas a cada ano, contados a parir da data de publicacao do
Decreto 1.303, de 04 de margo de 2022;

(Y
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Art. 13 Fica acrescentado o art. 42-A & Instrucdo Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, com a seguinte redacao:

“Art, 42-A O servidor gue tiver o ciclo avaliativo iniciado entre 04/03/2022 a 141 2/2022 e sua respecliva chefia imediata, ficam desobrigados de
encaminhar os documentos comprobatarios de Comprometimento e Produtividade, devendo a CSAD considerar a pontuagio maxima do pilar no
resultado da avaliagio anual de desempenho.

Paragrafo Unico O servidor que teve o resullado final da avaliaco anual de desempenho publicado antes da orientacio de que frata o caput
desle artigo, podera solicitar & Comiss8o Setorial de Avaliagio de Desempenho a reandlise automalica dos pontos alrbuidos no Pilar
Comprometimento e Produlividade, sem necessidade de apreciagio pela Comissdo Central de Avaliagio de Desempenho.”

Arl. 14 Fica acrescentado o art. 42-B & Instrucdo Mormativa n? 15/2022/SEPLAG, com a seguinte redacao:

“Art. 42-B Os servidores que liverem o ciclo avalialivo iniciado a parlir de 15 de dezembro de 2022 deverao observar o disposlo nesta Instrugio
Mormativa, e poderao:

| - apresentar cerificados de cursos de capacitacdo profissional, com carga horaria minima de 01 (uma) hora;
Il - pontuar como Membro do Comilé de Sadde e Seguranga do Trabalho conforme disposto no Grupo | do Anexo lIl desta Instrugio Normativa”
Art. 15 Fica alterado o art. 43 da Instrugdo Normaltiva n® 152022/ SEPLAG, gue passa a vigorar com a seguinte redagson:

“Art. 43 Cabera a Secrelaria Adjunta de Geslio de Pessoas, Desenvolvimento e Relagies de Trabalho desta SEPLAG expedir Instrugdes de
Procedimentos, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes adicionais, inclusive software e modelos padronizados de documentos
para a execugdo dos procedimentos de gue trala esta Instrugao Mormativa, gue devera ser observado pelos drgao e entidades integrantes do
Poder Executivo Estadual.

Paragrafo Unico Os casos omissos serdo analisados pela Comissao Central de Avaliacio de Desempenho e deverdo ser encaminhados com
prévia manifestacio da Comissdo Setorial de Avaliacio de Desempenha.”

Art. 16 Ficam alterados:

| - o Farmulario de Pontuacio para o Fator Compromeatimento do Pilar Comprometimento e Produtividade de que trata o Anexo Il da Instrugio
Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar de acordo com a redacio contida no Anexo | desta Instrugo Normativa.

Il - o Formulano de Declaracio de Assiduidade e Pontualidade de que trata o Anexa VIl da Instrugioe Mormativa n? 152022/SEPLAG, que passa
a vigorar de acordo com a redacio contida no Anexo |l desta Instrucao Mormativa.

Il - o Formulario de Informagoes das Chefias de que trala o Anexo X da Instrugao Mormaliva n® 15/2022/SEPLAG, qgue passa a vigorar como o
Formulario de Informacies para Composicio do Comilé de Avaliago, de acordo com a redagio contida no Anexo |ll desta Instrugio Mormativa.

Art. 17 Ficam revogados o inciso Il do § 2° do art. 42 e o inciso X do art. 35, ambos da Instrugio Mormativa n® 15/2022/SEPLAG.
Arl. 18 Esla Instrucao Mormaliva entra em vigor na dala da sua publicacio.

Cuiaba/MT, 21 de novembro de 2023.

[assinado digitalmente)

Basilio Bezerra Guimaries dos Santos

Secretario de Estado de Planejamento & Gestéo

ANEXD |

Formulério de Pontuacao
para a] Fator
Comprometimento do

Pilar Compromelimento
e Produtividade

GRUPC  DESCRITVG

DA ATIVIDADE ROL DE ATIVIDADES A SEREM CONSIDERADAS POMNTOS
| Participagio ndo grafificada ou remunerada em comissdes, grupos de trabalho, Membro de 5
conselhos, dentre oulros. Comissio
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Momeacio como 10
Conszelheiro

Membro de Comilé de
Salde e Seguranga no S

Trabalho
- . . Fiscal de
[} Atluacdo como fiscal ou gestor de contratos, de convénios ou de congéneres 10
Contrato
Geslar de Convénios 10
. _ e - ] Cursos de
i Apresentacio de cursos de capacilagio ou gualificagao profissional concluido(s) capacitagio 1 ponto  para
durante o ciclo anual avaliativo, que nao sejam objelo de progressao horizontal. o cada 10 horas
profissional
Curso de qualficacio
profissionali{pds- 10
graduacao)
) , , Instrutor, 1 ponto  para
Atuacio como instrutor, orientador, consultor, mentor, palestrante, moderador,
IV , L , , i consultor, cada 10 horas
debatedor nas Unidades Administrativas de Ensino do Poder Executiva. _
mentor de atuagio

COrientador  de  pos

" 2 pontos
graduacdo (por alunao) P

Palestrante, moderador
ou  debaledor  (por 2 pontos
evenlo)

Elaboragéo individual ou em conjunio, de manuais, orientagies e/ou arligos
W relacionados & area de atuacéo do servidor ou do drgdo ou entidade em que se
encontre lolado ou em exercicio.

Elaboracio de 10
Manual

Publicagin de Artigo 10

Momeacio para o exercicio de cargo em comissfo ou funcio de confianga pelo Nomeagdo em
periodo minimo de 02(dois) meses, ininterruptos ou ndo, durante o ciclo avaliative. 100%% do ciclo

il

Momeacdo de 5 a 11 5
meses do ciclo

Momeacdo de 2 a 4

3
meses do ciclo
, , i . . . _ Prémio
Recebimento de incentivos funcionais na modalidade de prémio pela apresentagio | ~
B L novagdo  em
Wil de ideias, inventos ou rabalhos que favorecem o aumenlo da produtividade e a Prat Y 10
o raticas
reducdo dos custos operacionais. e
Plblicas

Vil

Recebimento de incentivos funcionais nas modalidades previslas no arl. 268 da Lei Complementar n® 04/80.
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Prémios pela apresentacio de ideias, inventos ou trabalhos que favorecem o aumento da produtividade e a redugdo dos custos operacionais
10

Concessao de medalhas, diploma de honra ao mérita, condecoragao e elogio

10

[

Cutros requisitos especificos para a Carreira.

Alividade especifica e pontuagao definida pelo 6rg&o ou entidade, que sera validada pela CCAD e publicada por meio de portaria conjunta em
D.O.

AMEXO I

Declaracao de Assiduidade & Pontualidade

| - Mome do Sistema Informalizado de controle de jornada utilizada:
Il - Identificacao da chefia imediata ou substituta:

Moma:

Cargo:

Unidade/drgao de Efetivo Exercicio:

Il - ldentificagdo do servidor avaliado:

Moma:

Cargo

Unidade/drgae de Efetiva Exercicia:

IV - Periodo Avaliativo: e

\ - Periodo Aferido: et

VI - Avaliacdo do Pilar Assiduidade e Pontualidade

Leia alentamente os comporlamentos relacionados a sequir e, considerando a
pontualidade e assiduidade do servidor avaliado no periodo disposto no item W,
avalie em gue medida ele expressou tais comportamentos no frabalho.

Para avaliar utilize & escala entre 0 a 5.

Cluanto mais proximo do ndmero 0 (Zero} vocé se posicionar. menor a

frequéncia com gue o servidor avaliado expressou o comporlamento no
trabalho.

Cluanto mais proximo do ndmero § vood se posicionar, maior a frequéncia com
que o servidor avaliado expressou o comportamento no frabalho.
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Menor
Evidéncia avidéncia
Maior evidéncia

Pontos 0 12345
Fator Comportamentos Pontos Atribuidos
Esperados
Realizou sUas
atividades
Assidudade funcionais,  sem
apresentar  fallas
injustificadas.
Cumpriu a jormada
de ftrabalho sem
Pontualidade apresentar
atrasos de
chegada ou
saidas.

Paontos no Pilar Assiduidade e Pontualidade

VIl - Motivo da emisséo desta Declaracio:

[ } servidor lotado em unidade que ndo possuisistema elstronico de
frequéncia;

i) servidor cedido ou & disposigdo de outro 4rg&o ou entidade dos Poderes da
Unidn, dos Estados, do Distrite Federal e dos Municipios, durante o ciclo anual
avaliativo;

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

() impossibilidade de emitir o Relatario Consolidado de Freguéncia, em
virlude de inoperdncia, total ou parcial, ououtro problema do sistema
WEBPonto ou de outro sistema de controle de frequéncia eletrénico. Justifique:

YIll - Declaracao:

Declarn para fins comprobatdrios de  avaliagdo anual de desempenho
regulamentada pelo Decrelo 1.303/2022 que alribuo ao servidor os pontos de
produtividade, conforme disposto no item V1.

I% -Assinatura da Chefia imediala ou substiluta

Mome completo

Cargo/Matricula
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AMEXC I

Informagdes para Composicio do Comité de Avaliago (Informar ac menos 1 (uma) chefia imediata efou 1 (um) servidor
indicado)

| - Segue abaixo os dados das CHEFIAS IMEDIATAS &s guals permaneci subordinado (a) durante o ciclo anual avaliativo
referente ao periodode [ a_ [ |

1} Mome completo da Chefia Imediata:

Cargo:
E-mail
Matricula:
aenE chefia:
Telefone funcional com DDD:
Unidade Administrativa de exercicio:
Pariodo sob a subordinacio desta chefia: 7 f a_ [ |
2} Mome completo da Chefia Imediata:
Cargo:
E-mail
Matricula:
Aiena chefia:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Adminisirativa de exercicio:

1} Mome complete do Servidor Indicado:

Cargo:

Matricula: E-mail

indicado:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Adminisirativa de exercicio:

Pariodo gue trabalhou junto com o servidor indicado: a_ [/ !

2} Mome completo do Servidor Indicado:
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Cargo:

E-mail do
indicado:

Matricula:
Telefone funcional com DDD:
Unidade Adminisirativa de exercicio:

Periodo gue trabalhouw junto com o servidor indicado: a_ [/ !

I - . de  de 20

IV - Assinatura do servidor avaliado

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticagio: 2[25777b ]

Consulle a autenticidade do cadigo acima em hilps Viomal.migov brieagislacao/diano_oficial'consultar
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