Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N° 003/2025/MTI

Estabelece diretrizes, orientagies e procedimentos a serem adotados na realizagao da Avaliagdo Anual de Desempenho dos empregados pdblices da
Empresa Mato Grossense de Tecnologia da Informagao - MTI

O DIRETOR PRESIDENTE DA EMPRESA MATO -GROSSENSE DE TECHNOLOGIA DA INFORMAGAD - MTI, no uso das atribuigies que lhe confere o
art. 71, Il da Constituigic Estadual, e

COMSIDERANDD o artigo 30 do Decreto n® 1.303, de 03 de marge de 2022, gue estabelece gue o disposto neste Decreto aplica-se, no gue couber, para
todas as enfidades estatais integrantes deste Poder Execufivo;

COMSIDERANDO o Plano de Cargos Carreira e Salarics (PCCS) dos empregados pdblicos da Empresa Mato-Grossense de Teenologia da Infarmagio -
MTI;

COMSIDERANDD o Acorde Coletive em vigor estabelecida entre a Empresa Mato-Grossense de Tecnologia da Informagie - MTI e o Sindicato dos
Trabalhadores em Processamento de Dados e Tecnologia da Informacho - SINDPD-MT;

COMSIDERANDD a necessidade de estabelecer diretrizes, onentagles e procedimentos para a realizagio da Awvaliagio Anual de Desempenho dos
empregados plblices da MTI;

RESOLVE:

Art. 1% Esta Instrugio Mormativa estabelece diretrizes, orientagdes e procedimentos a serem adotados na realizagio da avaliagio anual de desempenho
dos empregados piblicos da Empresa Mato Grossense de Tecnologia da Informagao - MTIL

Secao |

Das Disposigdes Gerais

Art. 2° Para fins desta Instrugio Mormativa, considera-se as sequintes definipdes:

| - Area de atuacdo do Hrgdo ou entidade: 30 as dreas de competéncia do drgao ou entidade;

Il - Area de atuacie do empregado: sao as afividades ou atribuiches realizadas pelo empregado no cargo plblico scupado dentro do drgdo ou entidade
de latagda ou em exercicio;

Il - Atividades de interesse da administragio; refere-se s atividades especificadas nos Grupos de Atividade dispostos no Anexo Il do Decrete n® 1,303,
de 03 de margo de 2022;

IV - Atitude: a agao particulanzada diante de um contexto ou de uma situagio para atingir os objetivos em prol do interesse pilblico, aplicando os
conhecimentas e habilidades ji adguiridos;

W - Ciclo avaliative: refere-se ao perfodo de um ano contado do 19 (primeire) dia de setembro a 31 (frinta & um) de agosto;

VI - Comissao Setorial de Avaliagao de Desempenho (CSAD): conjunto de empregados e servidores designade pelo dingente maxime para atuar como
responsdvel pela coordenacio, supervisio, fiscalizagio e execugio dos procedimenios do processo de avaliagio de desempenho no dmbito de seus
respeciives drglos ou entidades;

Wil - Comissao Central de Avaliacie de Desempenho (CCAD): conjunto de empregados designados pelo dingente maxime da SEPLAG gue serd
responsdvel pela orienfagio, supervisio e fiscalizagho dos procedimentos dos processos de avaliaghe de desempenho a serem executados pelas
Comissdes Setoriaie de Avaliagio de Dezempenho dos orgios e entidades:

VIl - Cormité de Avaliacio de Desempenho {CVD): conjunto de empregados e empregados designados pela Comizsho Setorial de Avaliagao de
Desempenno (CSAD), para responder o Formulario de Avaliagio Anual de Desempenho por Competéncias do empregado pdblice em razao do
enceramento do seu cicle avaliativo,

I¥ - Competéncias: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessdrias ao desempenho satisfatorio das atribuictes dos cargos pablicos e
alcance dos objetives institucionais dos drgdos e das entidades, a ser mensurado por meio do grau de evidéncia dos comportamentos esperados para as
competéncias mapeadas no Formulanio de Avaliagao Anual de Desempenho por Competéncias;

X - Comportamentos esperados: a0 as agbes e reagdes esperadas do empregado, que resultem em entregas efetivas no ambiente de trabalho, pelas
quais se manifestam as competéncias requendas para o desempenho satisfatono das atribuigtes legalmente definidas para o cargo;

¥l - Conhecimento: conjunto de elementos conceituals ou técnicos gue uma pessoa detém ou precisa ter para o exercicio de determinada atividade;

Xl - Curso de capacitacao profissional: processo de aprendizagem que contém maior especificidade com o objetivo de tornar o profissional apto para o
desempenho de suas fungbes, incluindo as participagbes em cursos, oficinas, workshops, congressos, palesiras, semindrics, semana, jomada,
comvengdo, coldguio;

Xill - Curso de qualificacio profissional: processo de aprendizagem baseado em agdes de educacdo farmal que traz como resultade uma formacao gue
toma a pessoa habilitada para o exercicio de suas afividades, dotando-a de um conjunto de conhecimentos que possibilita o exercicio profissional. Se
refere 4 pos-graduacao em nivel de especializacio, residéncia, mestrado, doutorado e pds-doutorada;
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XV - Desernvalvimento profissional; busca pelo aprimoramento das competéncias, ou seja, os conhecimentos, habilidades e alitudes que a pessoa
adquire no decorrer de sua carmeira dentro das organizagbes, incluindo as capacitagdes ¢ qualficagies profissicnais,

XV - Entrega efefiva: o resultado final ¢ satisfatério esperado do empregado na entrega das atividades realizadas no desempenho das atribuigbes
previstas para o seu cargo;

¥V - Escala de avaliagio: € o pardmetro de mensuragdo da manifestagao do comportamento do empregado, que tem por objetivo viabilizar a avaliagao
das competéncias mediante a comparagie entre o grau requerido e o grau alcangado com base nos comporiamentos esperados do empregado no
desempenho das afribuigtes do seu carge;

¥Vl - Escolas de Formagdo do Poder Execulive: sio todas as escolas. cenfros de formagio ou unidades equivalentes, gue tenham o objetive de
desenvolver 08 senvidores e empregados no Ambite do Poder Executivo Estadual;

KVl - Feedback: técnica por meio da qual se estabelece um didlege enfre a chefia e o empregado para expressarem suas percepedes com relagho acs
desafios a serem enfrentados e os compromissos que o empregado deve assumir consigo mesmo para o seu desenvolvimento profissional;

KIX - Formulario de Avaliagio Anual de Desempenho por Competéncias: Trata-se de formulério, previsto ne § 3% do art. 14 do Decreto n® 1303/2022, a ser
utilizads eamo instrumento de mensuracio do desempenho do empregado com base no mapeamento das competéncias necessirias para o desempenho
satisfatdrio das atribuiches previstas para o cargo plblico ocupado, considerando suas entregas efetivas em face dos comportamentos esperados,
conforme modelo definido no Anexo || desta Instrucao Mormativa;

XX - Habilidade: capacidade de conversao do conhecimente em acao, isto &, capacidade demonsirada pelo empregado no desemvolvimento de suas
tarefas fisicas e intelectuais;

XX - Indicacio complementar: refere-se ao ato do empregado avaliado indicar cutro empregade para compar o Comité de Avaliagdo de Desempenha na
fase de recurso, desde que devidamente justificada;

Xl - Indicacio substitutiva: refere-se ao ato da chefia imediata e do empregado indicado de solicitar sua substituicao no Comité de Avaliacho, desde que
devidamente justificada;

XX - Lacunas de competéncias: 530 as diferengas entre as competéncias gue o empregado possui e as gue ele precisa desemvolver para o
desempenho das suas atfibuighes;

XXV - Metas de produtividade: sao0 as entregas efetivas dos empregados, de acordo com as atribuigdes legais do cargo plblico ccupado & das
competéncias da unidade;

KW - Orgae ou entidade de exercicio: aguele no qual o empregade se encontra exercendo suas atividades de fato;

KXV - Orgac ou entidade de lotagdo {de origem): aguele detentor ou que possui a vaga do carge efetivo ocupado pele empregada, conforme
lotacionograma do drgao ou entidade;

XXV - Plano de atividades: instrumento contends os parametros necessdnos para mensurar a produtividade;

XXV - Empregado afastado: & o empregado gue durante o ciclo anual avaliativo nao esteve exercendo suas atividades funcionais de fato, mesmo que,
juridicamente, tal afastamento seja considerado como de efetive exercicio para fins de concessao de direito;

XXX - Unidade administrativa: estrutura composta de recursos materiais, financeiros @ humanos, com competéncia para desenvolver um ou mais
agrupamentos de processos em que sao elaborades os produtos ou servigos dos drgdos e entidades pdblicas;

XXX - Chefia imediata: refere-se ao servidor ou empregacdo formalmente instituido como responsdvel direto pela unidade;

XXX - Chefia mediata: refere-se ao servidor ou empregado com o gual a chefia imediata tem subordinacao direta.

Ar. 3% 530 objetivos especificos da avaliagio anual de desempenho:

| - mensurar sistematicamente o desempenho alcangade pelo empregado em face das atribuigtes previstas para o carge plblico ocupado;
Il - identificar as necessidades de desenvolvimento profissional dos empregadoes pdblicos estaduais; e

Il - fornecer subsidios para a concessdo da licenga por desempenho e assiduidade.

Secao I

Da Aferigiio da Avaliagie Anual de Desempenho

At 4% A afericio da avaliagio anual de desempenho do empregade piblico da MTI serd efetuada de forma digital per intermédio de processo no Sistema
Estadual de Produglo e Gestio de Documentos Digitais - SIGADOC, desde gue nio haja a disponibilizagio de outro sistema especlfico pela MTI,
observando-se as seguintes fases sequenciais detalhadas nesta norma:

| - Primeira fase - Comissio Setorial de Avaliagheo de Desempenho (CSAD):

a) verificagio dos empregados a serem avaliados;

b} designacic dos membros gue irdo compor o Comité de Avaliagio de Desempenho do empregada;
¢} andilise da solicitagac de indicacao substitutiva de membro do Comité, se houver.

Il - Segunda fase:

a) Comité de Avaliagio de Desempenho: preenchimento do formuldrio de avaliagao anual de desempenho por competéncas pelos membros designados;
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b) Empregado: encaminhamento dos documentos comprobatdrics para o Pilar Comprometimento e Produtividade e para o Pilar Assiduidade e
Pontualidade, juntamente com o Formulario de Avaliagao por Competéncias devidamente preenchidos e assinados;

¢} Chefia imediata ou substituta: encaminhamento dos documentos comprobatdrios do Fator Produtividade, se houver, juntamente com o Formuldric de
Avaliacho por Competéncias devidamente preenchidos e assinados.

Il - Terceira fase - Comissdo Setarial de Avaliacio de Desempenho (CSAD):
a) mensuragao dos pontos atribuidos pelos membros do Comité de Avaliacdo no Formulirio da Avaliacao Anual de Desempenho por Competéncias;

b) validagao dos documentos comprobatdrics encaminhados @ mensuracao dos pontos para o Pilar Comprometimento e Produtividade e para o Pilar
Assiduidade e Pontualidade:;

¢} elaboracho de manifestacao téenica e notificagio ao empregado do resultado da avaliagio anual de desempenho ou da “avaliagio nao efetuada™;
IV - Quarta fase - empregado avalizdo: interposicio de recurso no prazo, se houver interesse;

V - Cuiinita fage - Comissdo Setorial de Avaliacho de Desempenho (CSAD): andlise do pedido de recurso, se houver, @ emissio de parecer;

VI - Sexta fase - autoridade maxima do orgdo ou entidade de lotagio do empregado: homologacio do resultade final da avaliagio:

VIl - Sétima fase - Comissao Setorial de Avaliagio de Desempenho (CSAD): publicagho do resultado final da avaliagdo ou de “avaliagio ndo efefuada” e
encarraments do processo de Avaliacho Anual de Desempenho do empregade.

& 1% A MTI podera disponibilizar sistema informatizado para realizar o processo de avaliagio de desempenho dos empregados da MTIL

& 2% Todas as deliberagbes e documentos encaminhados pelos agenies envolvidos no processo de avaliagio deverdo ser inseridos no processe digital de
gue trata o caput, sendo vedado o encaminhamento de documentos no campo “Arquives Auxiliares” do SIGADOC.

& 3" Compete a0 orgho ou & entidade de lotagio do empregado iniciar e acompanhar o processo de avaliagho anual de desempenho dos seus
empregados.

& 4 O sistema informatizado de gue trata o caput deste arige deverd disponibilizar o Relatdrio Final da Avaliagio Anual de Desempenho, contendo as
seguintes especificaches:

| - notas detalhadas obtidas no Pilar Competéncias atribulda pelo proprio empregado, pela chefia e pelo empregada indicado;

II - nota final no Pilar Competéncias e comparagbes com a referéncia comparativa, gue é a média do grupo de empregados ccupantes do mesmo cargo
i Srgao ou entidade;

Il - neta final em cada competéncia;

IV - jusiificativas ou comentirios informados para cada competéncia durante o preenchimento das avaliages;

V - pontos fortes e cporunidades de melhoria de cada competéncia, considerande os comportamentos esperados;
VI - PDC preenchido pela chefia imediata em conjunto com o empregado avaliado;

VIl - nota final no Pilar Comprometimento € Produtividade;

Wl - nota final no Pilar Assiduidade & Pontualidade;

| - nota final da Avaliacao Anual de Desempenho.

A 5% Deverdo ser submetidos 4 avaliacio anual de desempenho todos o empregados plblicos gue durante o pericdo do ciclo avaliativo exerceram
atividade laboral por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou nao, incluindo os empregados cedidos ou & disposicao.

% 1% Os empregados pablicos de gue trata o caput deste arfigo, deverdo manter seus dados cadasirais e de confato sempre atualizados no Sistema de
Gestao de Pessoas da MTI, sob pena de restar prejudicada a avaliagao de desempenho.

& 2¢ Nao serd efetuada a avaliacdo anual de desempenho dos empregados gue ao final do ciclo avaliativo apresentem periodo igual ou superior a 185
(cento & citenta & cinco) dias, ininteruptos ou nao, de afastamento das suas atividades laborais,

§ 3° O empregado cuja avaliacio anual de desempenho nao puder ser efetuada terd o indicativo de “avaliagio ndo efetuada” publicado no DOE, para fins
de viabilizar a andlise de direito 4 progressao verical previsto no Plano de Cargos, Carreiras e Salarnios.

% 4° Consideram-se como afastamentos das atividades funcionais:

| - férias;

Il - licenga assiduidade & desempenho;

Il - licenga para tratamento da prépria sadde;

IV - licenga por motivo de acidente em senvico ou doenga profissional;

V - falta de um dia por ano para acompanhar o filhe de até & anos em consulta médica;

VI - pelo tempo necessério para acompanhar sua esposa ou companheira em até & (seis) consulias médicas, ou em exames complementares, durante o
peflodo de gravidez;
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VI - até 05 (cinco) dias de licenga para casamento;

VIII - até 05 {cinco) dias de lcenga por morte do conjuge ou familiar de 1% grau;

| - até 20 (vinte) dias de licenga paternidade, de acordo com Lei n? 12.257/2016;
X - até 180 (cento & oitenta) dias de licenga gestante &, ou adotante;

Xl - até 05 (cinco) dias nos casos de internagio hospitalar de ascendente, ednjuge e filhos;
Xl - licenca para tratar de interesses particular,

Xl - licenca para convecagao para o servico militar;

XIV - licenca para o desempenho de mandato classista;

XV - licenca para atividade politica;

XV - afastamento para exercicio de mandato eletivo; e

XV - licenca para gualificacio profissional.

% 5% Avaliacio Anual de Desempenho por Competéncias preenchido e/ou os documentos comprobatdrios do pilar Comprometimento e Produtividade efou
do pilar Assiduidade & Pontualidade, poderd ter sua avaliacio reformada apds analise da justificativa pela CSAD.

% &F Os empregados de que trata o caput deste artigo que no momento da afericio de sua avaliagho anual de desempenho tiver falecide ou aposentado
ser-lhe-4 atribuida a pontuacio maxima nos pilares e documentos gue forem de sua responsabilidade encaminhar a CSAD, devendo os demais membros
do comité procederem 4 avaliagio do empregado.

Ar. &% O Comité de Avaliagao deverd ser designado pela CSAD em até 05 (cinco) dias corridos apds o enceraments do ciclo anual avaliativo do
empregado por meio de processo digital a ser iniciado com o Termo de Designacio para compor o Comité de Avaliagao de Desempenho, nos moldes
disposto no Anexo | desta Instrugio Mormativa.

A 7 Ma composigio do Comité de Avaliagio a CSAD deverd selecionar:

| - mo caso da chefia imediata; agente pdblico no qual o empregado avaliado esteve subordinado durante o cicle avaliative & que esteja em efetivo
exercicio de fato no Poder Executive Estadual;

Il - mo caso do servidor ou empregado indicado: aguele que atuou durante o ciclo anual avaliative na mesma unidade administrativa gue a do empregado
avaliado.

5 1° Para compor o Comité de Avaliagio a CSAD deverd selecionar preferencialmente a chefia imediata e o servidor ou empregade indicado que
estiveram com o empregado avaliade por maior tempo durante o ciclo avaliativo.

& 20 A CSAD poderd solicitar a indicagio de servidores e/ou empregados para serem designados para compeor o Comité de Avaliagio, que deverd ser
encaminhada nos termos do Anexo X:

| - & chefia imediata ou substituta do servidor avaliade;
Il - ao servidor avaliado, inclusive o cedido ou disponibilizada.
5 3% As informagoes de gue trata o inciso | e |l do § 2F deste artigo, deveraao:

| - ser solicitadas pela CSAD via sistema, em até 10 (dez) dias corridos, contados a partir do 15% (décimo guinto) dia 0til antecessor a finalizagao do ciclo
avaliative do empregado;

Il - A chefia imediata ou substituta, ou o empregado avaliade terdo até 5 (cinco) dias comridos para encaminhar as informagoes solicitadas & CSAD,
contados a partir do envio da solicitagao.

5§ 4% As informagbes referidas no inciso |l do § 2° deverdo ser encaminhadas pelo servidor, sob pena de atibuicac de nota O (Zero) nas avaliagies de
desempenho dos membros do comité, sempre gue a CSAD nao dispuser dos dades necessdrios para expedicio do Terme de Designagao, conforme
previsto no § 2% do arf. 11 desta Instrugio Normativa.

& 5% Mas siluagdes autwizadas de teletrabalho, o Comité de Avaliagio poderd ser composio somente pelo priprio empregado avaliade e sua chefia
imediata.

& 87 Ma impossibilidade de se compor o Comité de Avaliagio na forma prevista no art. 8% do Decreto n® 1303/2022, caberd 4 CSAD designar o Comité de
Avaliacho de acordo com situacdo apresantada.

Art. 8% Os servidores e/ou empregados designados para compor o Comité de Avaliagio, deverfio observar os seguintes prazos a serem contados a partir
da data do envio dos documentos de designacio pela CSAD:

| - até 5 (einco) dias corridos para apresentar 3 CSAD solicitagho de indicagdo substitutiva, desde que devidamente justificada, com a indicacho de outro
sefvidor ou empregado, e houver;

Il - até 15 {guinze) dias corridos para responder e encaminhar de volta & CSAD. o Formularics de Avaliacho por Competéncias devidamente
preenchidos.

& 1% O servidor ou o empregado indicado, ou a chefia imediata ou substituta, gue solicitar a indicacdo substitutiva, terd a contagern do prazo sUsSpenso
para encaminhamento dos documentos obrigatdrios para a avaliagio do Pilar Competéncias e, guanda for o caso, do Pilar Produtividade.
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§ 2% Caberd 4 C3AD:

| - decidir sobre a solicitagio de gue frala o incisoe | deste aftigo no prazo de até 07 (sete) dias corridos contados a partir do emvio pelo servidor ou
empregado solicitante;

Il - dar ciéncia da decisio de que trata o incizo | deste paragrafo ao servidor ou empregado solicitante no prazo de até 1 (um) dia corrido, contado da data
da decisio.

% 3% Na hipdtese de deferimento da solicitagio de que trata o inciso | do caput deste artigo. a CSAD deverd designar outro servidor ou empregado para
integrar o Comité de Avaliagao no prazo de até 1 {um) dia comido, contado da decisao do deferimento.

& 4% 0 novo servidor ou empregado designado para compor o Comité de Avaliagio, de que trata o § 3% deste artigo. terd até 07 (sete) dias comidos,
contados do envio da designago para responder e encaminhar de volta 4 CSAD, o Formulario de Avaliagao por Competéncias devidamente preenchido,
jurtarmente com o demais documentos guando houver, no processo digital de avaliagdo de desempenhao.

% 5% Na hipdtese de indeferimento da solicitagdo, o senidor ou empregado inicialmente designado deverd preencher e devolver no processo digital de
avaliacio de desempenhs, o Formuldrio de Avaliagao Anual de Desempenho por Competéncias juntamente com os demais documentos quando houver,
observando os dias comidos restantes contados a partfir da data em que fol emiada a solicitagio de indicagie, de acordo com o previsio no caput deste
atigo.

& 6% A solicitagio de indicagdo substitutiva nfo se aplica ao proprio empregade em avaliagho.
Art. 3° O empregade avaliado terd o prazo de até 15 (guinze) dias corridos, contados a partir do envio da designacaoc do Comité de Avaliagio pela CSAD,

para, juntamenie com o Formuldrio de Avaliagie Anual de Desempenho por Competéneias, anexar o reguerimenic de ponfuagio na forma disposta no
Anexo IV e 08 documentos comprobatbrios para pontuacio, no processo digital de avaliagio de desempenho.

& 1° Serao indeferidos pela CSAD oe pedidos de pontuacio gue ndo sejam acompanhados dos respectives documentos comprobatbrios, os quais
poderas ser juntados e assinados somente até o encerramento do prazo previsto no caput deste artigo.

& 27 Ma hipdtese de o nome do empregado ted soffido alteracdes durante o ciclo anual avaliative, & nao for o mesmo disposto nos documentos
comprobatérios encaminhados 4 CSAD para pontuar na avaliagio anual de desempenha, o empregado deverd juntar nos autos copia digitalizada do
documento oficial gue comprove a alteracio efetuada.

A 10 Mas situagbes em que o empregado a ser avaliado se encontrar afastado:

| - por um periedo inferior a 60 (sessenta) dias, ininternuplos ou RAo, terd o prazo suspenso para envio do Termo de Designacio, que passard a contar da
data do seu retomo as atividades; ou

Il - por um periodo igual ou acima de 60 (sessenta) diag, ininterruplos ou RAo, receberd pontuagio méaxima nos pilares que foremn de sua responsabilidade
comprovar 3 CSAD, caso ndo seja posslvel serem comprovados ou mensurados por outro meio.

%1% A contagem do pericdo disposio nos incisos do caput deste artigo se inicia com o prazo previsto para a composigio do Comité de Avaliagio, sendo
considerado como pericdo ininterrupto os afastamentos inferiores a 10 {dez) dias.

% 2% Para fing de aplicacao do disposto no caput deste artigo serdo considerados os afastamentios previstos nos incisos | a XVl do § 4° do an. 57 desta
Instrugio Mormativa.

% 3% Na hipdtese de 0 Termo de Designacio ter sido enviado e ocorrer afastamento do empregado:

| - a contagem do prazo para resposta e encaminhamento & CSAD dos formuldrics de Avaliacio por Competéncias, juntamente com os demais
documentos, guando houver, serd suspensa no caso de novo afastamento, refomando-se a contagem do prazo restante apds o retorno do servidor,

Il - mo caso da contagem de gue trata o inciso | deste pardgrafo completar os 10 (dez) dias corridos, a C3AD deverd realizar o cdlculo da avaliagio de
desempenho realizada pelo empregado avaliado;

Il - no cazo de a soma dos periodos de afastamentos superar 80 (sessenta) dias, aplica-se o disposto no inciso || do caput deste artigo.
5 4° Das situacdes previstas no § 32 deste artigo, aplicar-se-4 a avaliacio do empregado a que primeiro for concluida.

A 11 A auséncia injustificada do encaminhamento do formuldrio de Avaliagho de Desempenho e dos documentos comprobatdnics 4 CSAD, dentro dos
prazos solicitados, enseja o descumprimento do dever funcional previsto no inciso |l do art. 143 e a pratica da conduta vedada no inciso 1V do art. 144,
ambos da Lei Complementar n® 0<4/90.

& 1% Compete a CSAD encaminhar 4 Comissao Permanente de Conduta e Integridade da MTI, quando aplicdvel, pedido de Investigacdo Preliminar
Sumaria para apurar o descumprimento do dever funcional;

% 2° Se a auséncia injustificada do encaminhamento do formuldnio de Avaliacdo por Competéncas e dos documentos comprobatbrios para poniuar na
avaliaciko anual de desempenho for do empregado avaliade, ser-lhe-4 atribuido nota 0 (zero) para a ponfuagao dos fatores pendentes de comprovagio,
sem prejulzo da aplicacdo das demais penalidades previstas no caput deste artige, bem como impedird a concessao de direitos, previstos nas demais
legislagbes aplicdveis aos empregados plblicos do Estado gue possuem como base o resultado da referida avaliagio.

& 3" Se a auséneia injustificada do encaminhamenta do formuldrio de Avaliagie por Competéncias e dos documento de produtividade & CSAD for da
chefia imediata efou servider ou empregado indicado, devera desconsiderar o Resulfadoe da Avaliagio de Competéncias - RAC para céleule dos pontos no
Pilar Competéncia & considerar a pontuagio maxima do Fator Produtividade para cdleulo do resultado final da avaliagio do empregado, na hipdtese do
empregado avaliado ter permanecido subordinade & mesma chefia durante o ciclo avaliativa.

& 4 Ceorrendo o disposts nos §5 27 & 3° deste artigo, deverd ser informado na Manifestacao Técnica de Avaliacdo Anual de Desempenho Anexo X, o
ndnvers do processo que deu ofigem a comunicagio de gue frata o § 15
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A 12 Em até 20 (trinta) dias comidos contados a partir do encerramento dos prazos para encaminhamento dos decumentos comprobatdnios para pontuar
na avaliagao, a CSAD devera:

| - elaborar a manifestacao técnica conforme modelo disposto no Anexo IX desta Instrugao Normativa; e

Il - encaminhar ao empregado o resultado da sua avaliagio anual de desempenho, com ciéncia do infcio do prazo de até 15 (guinze) dias cormdos para
apresentacio de recurso, caso entenda necessario.

% 1% Decorrido o prazo sem a apresentacio do recurso, a C3AD encaminhard a manifestacio téenica para homologagao do resultado final da avaliacao
pela autoridade mdxima do drgao ou entidade de |otacdo do empregado, ou quem o mesmo indicar, dele nao cabendo mais recurse de Ambito
administrative, no prazo de até 05 (cinco) dias comidos,

& 2¢ A autoridade maxima do drgdo cu entidade deverda homologar o resultado final da avaliag&o, em até 07 (sete) dias corridos contados do envio do
resultado da avaliagio anual de desempenho pela CSAD.

§ 3% O resultado final da avaliag&o anual de desempenho deverd ser publicado no Diario Oficial do Estadoe, em até 07 (sefe) dias cormidos, contados da
homologacaos do resultado da avaliagao anual de desempenho pelo dingente maximo do drgao ou entidade, contends, no minimo, as seguintes
especificagdes:

| - nome, matricula e vineulo do empregade avaliado;
II - data de inicie e fim do ciclo avaliativo no formato dia/mésiana;
Il - pontuacao alcangada no pericdo ou a indicacdo de avaliagio nao efeluada.

5 4° Na hipdtese do senidor avaliado se encontrar licenciado ou afastado no momento da notificacio do resullade da avaliagio anual de desempenhao. a
CSAD deverd publicar ¢ resultado final da avaliagao no DOE, ficando resguardado, ao senvidor, o direito de apresentar recurso em até 15 (quinze) dias
comidos contades do términa da licenga cu afastamento.

Segac i
Do Recurso Contra o Resultado da Avaliagio de Desempenho

A 13 Serd aceito 0 recurso apresentado contra o resultado preliminar informado ao empregado e dentro do prazo previsto nos termos do incizo 1l do art.
12 desta Instrugac Mormaltiva,

%1% 0 recurso poderd ser fundamentado sobre a necessidade de:

| - indicagdo complementar de mais um servidor ou empregado para atuar como membro do Comité de Avaliacdo, no papel de chefia imediata ou
substituta ou senvidor'empregado indicado, para os casos de recurso contra o8 pontos atribuldes no Pilar Competéncias;

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

Il - autras razdes de legalidade & mérito.

& 2° O recurso apresentado dentro do prazo previsio serd recebido com efeito suspensivo pela CSAD que deverd decidir preliminarmente no prazo de até
14 {quatorze) dias corridos apds o seu recebimento.

53 E assegurado ao empregado avaliado o direite da indicacdo complementar, nos termos do caput, § 1° e do inciso | do § 8° do art. 79 desta Instrugao
Marmativa.

A 14 Em caso de deferimento da solicitagio de indicagao complementar, a CSAD deverd encaminhar as orientagbes da designacaos disposto no Anexa |
ao servidor ou empregade designado, no praze de alé 5 {cinco) dias comides contados da decisio de gue frata o § 2° do art. 11 desta Instrucdo
Mormativa.

& 17 O servidor ou empregado designado para atuar como membro complementar do Comité de Avaliagio na fase recursal, deverd preencher e devolver
ne processo digital de avaliagio de desempenho, o Formuldrio de Avaliagio Anual de Desempenho por Competéneias, 4 CSAD, no prazo maximo de até
7 (sete ) dias corridos contados do envio do formuldno para coleta das respostas.

& 20 A CSAD terd o prazo de até 7 (sete) dias comidos para efefuar a recontagem dos pontos, contados do envie do formuldrio de Avaliagio Anual de
Desempenho por Competéncias preenchido, pelo servidor ou empregado designado.

A 15 Apbs cumpriments da decisfo preliminar de gue trata o § 2° do art. 13 a CSAD deverd emitir parecer opinative para subsidiar a decisio a ser
tomada pela autoridade competente no prazo de até 07 (sete) dias corridos.

Aft. 16 Caberd ao dirigente maximo do drgao ou entidade decidir o recurso no prazo de até 07 (sete) dias coridos apds o parecer opinativo da CSAD,
passando o resultado a produzir efeitos apds a publicagdo no Didrio Oficial do Estado, dele nfo cabendo mais recurso de Ambito administrativo.

Paragrafo dnico A CSAD dard ciéncia do resultado do recurse ao servidor avaliado no prazo de até 05 (cinco) dias corridos apds decisdo emitida pelo
dirigente méximeo do drgfe ou entidade, dela nfdo cabendo mais recurso no Ambito administrative.

Secan IV
Dos Pilares que compdem a Avaliacio Anual de Desempenho
Art. 17 O resuliado da avaliagio anual de desempenho serd apurado mediante a soma de penios alcangados em cada um dos pilares avaliades, senda:

| - Pilar Competéncias, até 50 (cinguenta) pontos mo maximo,;
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Il - Pilar Comprometiments e Produtividade, até 40 (quarenta) pontos no maxima; &
Il - Pilar Assiduidade & Pomualidade, até 10 (dez) ponios no maxime.

Secao W

Da Pontuacdo no Pilar Compaténcias

Af. 18 As competéncias mapeadas no Formuldrio de Avaliacio disposto no Anexo Il desta Instrucdo Mormativa seriao avaliadas de acordo com as
evidéncias dos comportamentos esperados do empregado no desempenho de suas atividades, considerando a seguinte Escala de Avaliagdo:

| - grau 01, pouquissima evidéncia do comporamento esperado;

Il - grau 02, pouca evidénoia do comportamento esperado;

Il - grau 03, média evidénea do comportamento esperado;

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

\ - grau 05, forte evidéncia do comportamenio esperado.

& 1% O grau requerido para cada comportamenio esperado serd equivalente ao grau 5.

5§ 2° O total do grau alcancade em cada competéncia mapeada (GC), serd calculado pelo somatdrio da avaliagao de todos os graus alcangados nos
comportamentos esperados de cada competéncia mapeada (GCE), dividido pela quantidade de comportamentos esperados (CE), representada pela
fdrmula: GC = somatdrio de GCE/Quant. de CE.

& 37 O resultade da competéncia em percentual (BC) serd caleulado pelo grau alcangado em cada competéncia mapeada (GC), multiplicade por 100
[cem) & dividido pelo grau requerido para a competéneia, representada pela fdrmula: RC = (GC*100)/grau reguerdo para a competéneia.

& 41 O grau final das Competéncias (GFC), serd calculado pelo somatério dos graus alcangadoes em cada compeiéncia mapeada, conforme disposto no §
2° deste artigo, dividido pela quantidade de competéncias mapeadas, representada pela frmula: GFC = somatbnio de GC/Ouant. de Competéncias.

& 5% O Resultado da Avaliacho de Competéncias em percentual (RAC), serd caleulado pelo somatério do resultade da competéncia em percentual (RC),
conforme disposto no §3° deste artigo. dividido pela quantidade de competéncias mapeadas, representada pela farmula: RAC = somatdrio de RC/Quant.
de Competéncias mapeadas.

& &% O Comité de Avaliagio poderd incluir no campo “Justificativa/Comentirios” disponivel no Anexo |, infermagdes e consideragbes gue evidenciam o
comportamento apresentado pelo empregado avaliado em trabalho, referente a cada comportamento esperade no formuldrio de Avaliacio Anual de
Desempenho por Competéncias.

Ar. 19 As competéncias e comportamentos mapeados no Formuldrio de Avaliacio constante mo Anexo ||, poderao ser revistos a gualguer tempo pela
Unidade de Gestao de Pessoas da MTIL

%1% O mapeamento de gue trata o caput deste artigo serd realizado pela Comissao Central de Avaliagio em parceria com Comissao Setorial de Avaliagao
de Desempenho ¢ a Unidade de Gestao de Pessoas da MTI.

& 2° As novas competéncias mapeadas de gue frata o § 17 deste artigo e constantes no Formuldrio de Avaliacso serao aplicadas somente aos servidores
que tiverem o ciclo avaliativo iniciado a partir da publicagae das novas competéncias.

A 20 O cdlculo da pontuacdo no Pilar Competéncias (PC) serd efetuado por meio do somatdrio das notas afribuidas no Resultado da Avaliagao de
Competéncias em percentual - {RAC), dividida pelo ndmero de membros avaliadores do Comité de Avaliagdo, multiplicado pelos pontos do piar,
representada pela fdrmula: PC = (somatdrio de RAC/Quant. de avaliadores)*50.

Secao VI

Da Pontuagao no Pilar Comprometimento e Produtividade

Subsecio |

Da Pontuacao no Pilar Comprometimento

Ar. 21 A pontuacio no Pilar Comprometimento @ Produtividade serd aferida pela soma dos pontos alcangados pelo empregade em cada falor, sendo:

| - até 10 {dez) pontos para o Fator Comprometimento (FC): aferido mediante a soma dos ponios a serem atribuidos aos documentos encaminhados pelo
empregado de acordo com as especificagdes previstas no Anexo Il desta Instrugdo Normativa, gue comprovem o exercicio de uma ou mais atividades
elencadas nos Grupos | a IX do Formulanio de Pontuagao constante do Anexo || do Decreto n® 1.303/2022;

Il - até 30 (rinta} pontos para o Fator Produtividade (FPr): atibuidas mediante o cumprimento das metas estabelecidas para as entregas efetivas do
empregado, conforme disposicies confidas nesta Instrucio Normativa.

Paragrafo dnico Serdo desconsiderados os pontos gue excederam a pontuagio méxima prevista nos incisos deste artigo para cada fator.

Ar. 22 A GSAD ird analisar 05 documentos comprobatdrios para fing de pontuacio no Fator Comprometimento, de acordo com a ordem crescente de
insercao no sistema, sendo desconsiderado os documentos gue ultrapassarem a pontuacdo maxima admitida para o fator.

% 1% Os documentos comprobatdrios deverdo ser encaminhados via sistema, 4 CSAD, em formato digital extraido do documento original para gue permita
a conferéncia das informagdes nele constantes, sob pena de indeferimento do pedido de poentuacio.

5 2° A CEAD poderd incluir movas atividades para os Grupos Descritivos dispostos no Anexo 11l, gque serdo publicadas por meio de Instrugio Normativa em
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Didrio Crficial do Estado.

Af. 23 A pontuacao das atividades de interesse da administraco dos grupos abaixe especificados, poderio ser comprovadas mediante a apresentacao
do documento comprobatdrio, considerando ¢ rol de atividades constante no Anexo [l desta Instrucido Mormativa relativos aos seguintes grupos
deseritivos:

| - grupo | - participagao ndo gratificada ou remunerada em comissdes, grupos de trabalho, conselhos, dentre outros;
Il - grupo 1 - atuagio como fiscal ou gestor de contratos, de convénios ou de congéneres,
Il - grupa V1 - nomeacao para o exercico de cargo em comissdo ou funcio de confianga pelo perfodo minimo de 02 (dois) meses, ininterruptos ou NAo;

IV - grupo VIl - recebimento de incentivos funcionais na modalidade de prémio pela apresentagao de ideias, inventos ou frabalhos que favorecem o
aumento da produtividade, redugao de gastos, aumento de receitas € salisfacio do cidadio;

V - grupo VI - recebimenta de incentives funcionais na modalidade prevista no art. 268 da Lei Complementar n® 04/1990; e
VI - grupa IX - outros requisitos especificos exigidos em Lei de Carreira.
% 1% Para comprovacao das atividades pertencentes aos grupos |, Il e VI, o servidor deverd encaminhar & CSAD o ato administrativo publicado em DOE.

& 2% Para comprovacdo das atividades pertencentes ase grupoas VIl e VI, o empregado deverd encaminhar documento de cariter institucional, tais como
declaragies, atestados ou cerlificades, contendo o nome completo do empregado  premizdo, matricula ou documento pessoal, as especificacdes da
premiagao incluinde a data da premiacdo e da expedicio do documento no formato dia, més, ano, emitido:

| - pelo responzavel da unidade organizadora pela premiacio ou concessao de medalhas;
Il - por autoridade integrante do Poder Executivo, Legislativo ow Judicario; ou
Il - por mieio de publicacio em Didrio Oficial da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios.

& 3° Para comprovacao do perledo de nomeacdo da atividade de grupo VI, disposto no Anexo [l desta Instrugho Normativa, o empregado deverd
encaminhar &4 Comizzsao Setorial de Avaliagio de Desempenho - CSAD o ato administrative de nomeacio @ exoneracio em cargo em comissio ou de
confianga publicado no Didrio Oficial do Estado - DOE, podendo, o ato de exoneracio ser substituido, quando nac houver, pelo print da tela do Sistema
Préprio da MTI que indique a permanéncia no cargo ou na fungdo de confianga durante o periodo solicitado.

5 4° Para o grupo IX, a CSAD em conjunto com a Unidade de Gestdo de Pessoas da MTI podera definir atividades com pontuagdes especiiicas que serao
validadas pela CCAD e publicadas por meio de Portaria Conjunta em Didrie Oficial.

A 24 A pontuacao no grupo N, relacionada & paricipag®o em cursos de capacitacdo ou gualficacio profissional. serd considerada mediante a
apresentacac de certificado ou diploma com os seguintes reguisitos:

| - carga horéria minima de 01 (uma) hora para cursos de capacitagao;

Il - certificados ou diplomas de conclusao de curses de pds-graduacao {lato sensu ou stricto sensu) serdo pontuados somente quando apresentados por
empregados j4 enquadrades na ditima classe de progressao horizontal do cargo efetive ocupado.

5 1% Os certificados ou diplomas de capacitagso cu qualificagio profissional devem preencher as seguintes condigdes cumulativas:

| - apresente cormelacao com a drea de atuacho do servidor ou do drgdo ou entidade em gue se permaneced lotado ou em exercicio durante o ciclo
avaliative;

II- a conclusdo lenha ocorida durante o ciclo avaliative de referéncia;

Il - nédo tenha sido utilizade para fins de progressio horizontal.

§ 2° Og cerificados de cursos de capacitagio somente serio poniuados se possuirem, pelo menos, 08 seguintes requisitos obrigatdnos:
| - pame completo de empregado;

Il - ientificache da instituicao responsdvel pela promogdo do curso;

Il - neme, carga hordria, data de infcio e t&mino do curso ministrado;

IV - data & local de expedicio (data posterior da conclusio do curso);

W - assinatura do responsdvel pela expedigio do cerificado, com identificacio legivel da autoridade ou validador de documentos digitais, por meio de
ORcode;

VI - chdigo validador no certificado emitide pelo site da insfifuigio de ensine guando realizados & distincia (EAD).

§ 3% Qs diplomas e certificados dos cursos de pds-graduacao (lato sensu ou stricto sensu) somente serdo pontuados se o Mesmo mencionar a drea de
conhecimenta, e, deverd conter obrigatoriamente:

| - nome do estabelecimento, drgio ou entidade responsdvel pela promocio doe curso;
Il - nome completo do empregado avaliade,
Il - nome do curso;

IV - data de infcio & térming {periodo de realizacio);
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V - especificacio 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 efetivarmente minisirou o CUrso, com sua respectiva titulagio;

VI - ato legal de credenciamento da instituicao;

VIl - assinatura do responsdvel pela expedicio do diploma ou cedificads, com identificacio legivel da autoridade;

I - data e local de expedicioe (data igual ou posterior da conclusfo do curso).

& 4 Além do disposto no pardgrafo anterior, para os cursos de pés-graduacio {lato sensu ou striclo sensu) deverd ser ocbservado:

| - o reconhecimento pelo Ministério da Educagio - MEC, com excecdo dos cursos presenciais oferiados pelas Escolas de Governe, desde gue,
devidamente reconhecido pelo Conselho Estadual de Educagho;

Il - o regisiro na Plataforma Sucupira da CAPES no caso de cursos de pds-graduacio stricio sensu (mesirado, doutorado e pis-doutorada);

Il - & registro cbrigatério no site do e-MEC para os cursos de pos-graduagao lato sensu ofertados a partir de 02 de margo de 2015, de acordo com art. 2°
da Instrugao Mormativa n® 01/2015 do MEC.

& 5% A carga hordria dos cursos de capacitagio ou qualificagao profissional, consubstanciada na quantidade de horas/aula inscritas em 01 {um} cerificado,
ndo podera ser fracionada, devendo ser utilizada apenas uma vez e para um Unico cicle anual avaliativo.

& 6% Os certificados des curses de capacitagio, qualificacio e aperfeigoamento profissional, caso sejam realizados & distdncia (EAD) somente serdo
aceitos se a carga hordnia didria, somada ou ndo, ndo ulrapassarem 12 (doze) horas didrias.

At 25 A pomtuagio no grupo IV, que dispde scbre a atuaclo como instrutor, orientador, consultor, mentor, palestrante, moderador, debatedor nas
Unidades Administrativas de Ensino do Poder Executivo, serd aferida mediante encaminhaments da copia do certificado emitide pela unidade de ensing.

Pardgrafo Onico: Somente serfo aceitos os certificadas com carga hordria minima de 01 (uma) hora e data de atuaghe iniciada e finalizada durante o ciclo
anual avaliativi.

Art. 28 A pontuagio no grupo V gue dispde sobre a elaboragio individual ou em conjunto, de manuais efou arfigos relacionadas 4 drea de afuagio do
empregado ou o drgao ou entidade em que se encontre lotade ou em exercicio. serd aferida mediante encaminhaments dos seguintes documentos:

| - manual ou orientagdes: ehpia do materal elaborado contendo 0% nomes dos autores e a data da versio elaborada no formate (dia'més/anc), & chpia da
pdgina do site ou acenso eletrénico comendo o link de acesco;

Art. 27 Durante o prazo de que trata o caput do art. 10 desta Instrugho Normativa, a Comissdo Setorial de Avaliagio de Desempenho (CSAD) poderd
solicitar a validagdo ou ndo do documento apresentado pelo empregade, para pontuar nos grupos Il e WV do Anexo Il do Decreto n® 130372022, cuja
simples andlise dos dados constantes ndo demonstrarem a comelagiko com a drea de atuacido do empregado ou do drgdo ou entidade em que
permaneceu lotado ou em exercicio durante o ciclo avaliativo:

| - a chefia imediata ou substituta em que o empregado permanecey subordinado durante o ciclo anual avaliativo, ou

Il - a gestio de pessoas do drgdo ou entidade de lotagio ou de exercicio do empregado durante o ciclo avaliativo; ou

Il - a atual chefia imediata ou substituta da unidade administrativa que o empregado permanaceu subordinado durante o ciclo avaliativa.
Paragrafo dnico: A solicitagao de validacao ou ndo do decumento apresentado pelo empregado de gue trata o caput do artigo:

| - deverd ser respondida no prazo de até 5 (cinco ) dias corridos contados do envio da solicitagio pela CSAD:

II - suspendera a confagem do prazo disposto no caput do art. 10 desfa Instrugio Mormativa, que passard a ser novamente contado do envio da resposta
da solicitagio & CSAD.

Subsecio I
Da Mensuragao da Produtividade dos Empregades Publicos do Poder Executive Estadual

Art. 28 Os empregados plblicos deverao ter sua produtividade regularmente mensurada por intermédio do Plane de Atividades disponibilizado em sistema
infermatizade oficial da SEPLAG, contendo os seguintes pardmetros:

| - descricao da atividade: descrever a atividade a ser desempenhada pelo empregade;

Il - esforge unitdrio estimade: tempo estimado unitirio a ser despendido pelo empregado na execucio de uma determinada atividade atribulda, em fungao
de sua complexidade:;

Il - data inicie: data em que foi empenhada a atividade entre a chefia e o seu subordinada;
IV - data fim: data final para entrega da atividade e meta estipulada empenhada entre a chefia ¢ o seu subordinado;
V - meta estipulada: valor da meta estipulada de acordo com a sua respectiva unidade de mensuracao (unidade. percentual, valor);

VI - esforgo total estimado: tempo total estimado em horas e dias a ser despendido pelo empregado na execucao de uma determinada atividade atribuida,
considerando o esforgo estimado, a meta estipulada e a carga hordria do empregado;

VIl - acompanhamento:. data de checagem para verificar a evolugdo da meta estipulada, ou a necessidade de ajuste na data fim, ou outro mativo, em
temnpo de tomar agdes que possam corrigir os problemas para que o resultado nao seja prejudicado, contendo a data do acompanhamento, a meta parcial
realizada, a solicitagao de ajuste, o metivo do ajuste e a data fim ajustada;
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VIl - meta atingida: o valer atingido da meta estipulada, conforme data acordada entre a chefia € o seu subordinado;
|¥ - evidéncias: documento que demonstre a entrega das atividades atribuidas ao empregado;

X - carga hordria de trabalho: tempo da jornada de trabalho do empregado.

% 1° Para apuracao dos parametros de mensuragdo de que trata o caput serdo adotadas as seguintes formulas:
a) Resultade da Meta 22 (BM) = (Meta Atingida®100%.) Meta Esfipulada;

b) Pontos de Desempenho (PD) = cada ponto percentual do BM, & equivalente a urm Ponto de Desempenho;

¢} Tatal de Pontos de Desempenho (TPD) = somatbria dos PD;

d) Guaniidade de Atividades Descritas (DAD) = somatéria da guantidade de atividades descritas;

e) Média dos Pontos de Desempenho (%) (MPD) = ((TPD/OMD)* 1 00%)100);

f) Pontuagao Maxima ne Fator Produtividade (PMP) = até 30 (rinta) pontos;

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

& 2° Na identificacio e definicio das atividades realizadas na unidade & o esforgo estimado para sua realizacio pelo empregado, previsios nos incises | e
Il do caput deste artiga:

| - deverd ser observada as competéncias da unidade;

Il - geverd ser previamente definido pela chefia imediata ou substituta de cada unidade administrativa, devendo ser validadas pela chefia imediatamente
SUpEnar,

Il - poderd ser sugerida novas atividades de interesse da unidade administrativa pelos empregados subordinados 4 chefia imediata;
IV - podera ser revista pela chefia imediata ou substituta e pela chefia imediatamente superior, a gualquer Tempo.

§ 3% A chefia imediata ou substituta deverd atribuir atividades aos empregados sob sua subordinacio, de forma izondmica, chservada a carga hordria, a
meta estipulada, a data inicial e final para a sua entrega, e as atribuigdes legalmente definidas para o cargo, devendo observar ainda, o esforgo estimado,
quando atribuir atividades passivels de mensuracio.

& 4° 0 empregado em cargo de chefia poderd inserir cutras atvidades por ele realizadas no sistema informatizado de que trata o caput do artigo.

% 5% Ma data definida para enfrega da atividade e meta estipulada, caberd ao proprio empregado avaliado inserir a data de conclusao da atividade,
podendo a chefia imediata ou substituta recusar justificadamente a atividade enfregue:

| - com a estipulacao de novo prazo para o empregado entregar a atividade;

Il - com a redistribuic®o da atividade para outro servidor ou empregado, considerando a atividade nao entregue satisfatoriamente pelo empregade.
5 6% A fase de acompanhamento prevista no inciso VI do caput deste artigo:

| - poderd ser solicitada pela chefia imediata ou substiiuta, ou pelo empregado avaliado;

Il - deverd, na hipitese de solicitagio de ajuste da data fim, ser acompanhada de justificativa, que poderd ser deferida ou ndo pela chefia imediata ou
substituta;

Il - deverd, na hipdtese de deferimento da solicitagio de ajuste da data fim, ser decidida nova data para a entrega da atividade, em comum acorda entre a
chefia imediata ou substituta @ o empregado avaliado.

& 7 A mefa atingida e a evidéncia de gue tratam os incisos VIl @ X do caput deste artigo poderio ser inseridas pelo empregado durante o periodo
definido entre a data inicial e fim, ou da conclusio na data fim.

5 B® O empregado que permanecer afastado de suas atividades funcionais, terd sua pontuacao no Falor Produtividade calculada de forma proposcional ao
periodo que esteve exercendo suas atividades funcionais durante o seu ciclo anual avaliativo.

A 29 Os drgdos ou entidades poderio encaminhar & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo a solicitagio de outros pardmetros de mensuracio
de produtividade dos seus empregados, a serem aplicados a partir da publicagao de portaria em DOE.

Paragrafo dnico: Os empregados dos drgaos ou entidades gue ndo tiverem portaria conjunta publicando os pardmetros de produtividade no DOE, serao
avaliados pelos pardmetros de produtividade dispostos nesta Instrucao Mormativa.

A 30 Mos casos de o empregado mudar de chefia imediata durante o ciclo anual avaliativo, a meta estipulada que estiver em andamento deverd ser
calculada proporcionalmente até o encerramento do pericdo gue permaneceu subordinado a esta chefia.

A 31 Ma auséncia da chefia imediata ou substituta, compete 4 chefia mediata dar continuidade ao plano de atividades dos empregados subordinados
aguela chefia.

Subsecao I
Da Pontuacao no Fator Produtividade
A 32 O Fator Produtividade do empregado serd comprovado mediante o encaminhamento & CSAD dos seguintes documentos comprobatarios:

| - Relatdrio Consolidado do Plano de Atividades: para os drgdos e enfidades que adotarem os parimetros de mensuracio da produtividade definidos
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resta Instrucdo Normativa;

Il - Declaracio de Produtividade, conferme modelo disposto no Anexo V' desta Instrucio Normativa:

a) para o empregado cedido ou a disposicio de outro drgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou Municipios:
b} na auséncia de disponibilizacie pela MTI de sistema informatizade oficial;

¢} para os empregados em teletrabalha, integral ou hibride MTI, nos casos de auséncia de sistema informatizado.

Il - outro documento comprobatério de produtividade a ser emitido por drgdos e entidades que adotarerm pardmetros de produtividade priprios,
publicades em Poriaria Conjunta, de acordo com o art. 25 desta Instrugdo Normativa.

& 17 Oz documentos de que frata o inciso Il e Il do caput deste arfige poderfio ser substituldos por outro de teor eguivalente guando o drgdo cu entidade
possuir sistema informatizado para gestlo de produtividade dos seus empregados.

& 2¢ Os documentos comprobatérios especificades no caput deste arige deverao conter po minimo, as seguintes informagdes consolidadas:
| - identificacio do drgio ou entidade de efetive exercicio em gue o empregado permaneceu exercendo suas atividades laborais;

Il - igentificagao do empregado, contendo: nome complete, matricula e cargo efetive;

Il - data de infcio e fim do ciclo avaliative de referéncia;

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

V - periodo de inicio e fim de afericao da Produtividade:

VI - jornada semanal devida;

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

VIl - total de portos alcangados no Fator Produtividade:

I¥ - assinatura da chefia imediata ou substituta que o empregado avaliado permaneceu subordinada durante o ciclo avaliativo;

X - situagio de comprovacio: especificar o motivo da emissio da declaracho de produfividade, conforme disposta no inciso |l do art. 28 desia Instrugio
Marmativa.

& 3% Ma auséncia da chefia imediata ou substituta, os documentos de que trafa o caput deste arigo, poderio ser:
| - emitidos e assinados pela chefia mediata, quande emitidos manualmente; ou
II - validados pela chefia mediata, quande emitidos por sistema informatizado.

Ar. 33 A pontuagao no Fator Produtividade do empregado serd calculada considerando os documentos comprobatorios entregues e conforme as
sequintes especificagdes:

| - quande houver apenas um documento cemprobatbric: pela nota alcangada pelo empregado no respectivo documento comprobatério validade pela
CSAD;

II - guanda houver mais de um documento comprobatdrio: pela soma dos pontos alcangados em cada um des documentos comprobatdrios validados pela
CSAD, dividido pela quantidade de documenios validados.

& 1% O empregado efelive ccupante de cargo em comissfo ou fungdo de confianca, em cargo de chefia, terd sua nota no Fator Produtividade calculada
pela média dos documentos ababo previstos:

| - a média das dltimas notas alcancadas pelos seus subordinades mo Fater Produtividade, consideradas somente aguelas que foram assinadas ou
validadas pelo empregade avaliado no cargo de chefia, &

II - a nota alcangada pele empregado nos meldes previstos nos incisos | ou |l deste arigo.

§ 2° Excetua-se do cdleulo da nota no Fator Produfividade do empregade em carge de chefia, o inciso | do pardgrafe anterios, enguanto nao for
disponibilizado sistema informatizado para ealcular a média das Gitimas notas alcangcadas pelos seus subordinados.

Art. 34 O encaminhamento dois) documentols) comprobatdriols) de produfividade do empregade, no praze de 45 (quarenia e cinco | dias comidos
contados do envio da designacho do Comité de Avaliagio de Desempenho, & de responsabilidade:

| - da chefia imediata guando o empregado fiver permanecide sob sua subordinache no dmbito do Poder Executivo estadual durante todo o cicle anual
avaliative.

I - do empregade interessado gue:

a) tiver permanecido, em periodos distintos durante o cicle avaliative, suberdinade a mais de uma chefia imediata no dmbito do Poder Executiva estadual;
all

b} durante o ciclo avaliativo tiver side cedide ou posio 4 disposicio de outro drglo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou
Municipios: ou

¢} quande o decumento comprobatdnio for emitido por sistema informatizado.
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% 1% Nos casos de gue trata a alinea *a’ do inciso || do caput deste artigo caberd:

| - ap empregado solicitar via sistema & chefia imediata ou substituta o encaminhamento do documento comprobatdrio da sua produtividade, até o 3¢
(terceira) dia atl, contados da data de mudanga de chefia, ou ao térming do seu ciclo avaliative guando se tratar da dltima chefia gue permaneceu
subordinado durante o ciclo avaliativo;

Il - a chefia imediata ou substituta encaminhar o documento solicitado via sistema em até 07 (sete ) dias corridos, contados da data da solicitagao feita
pelo empregado.

5 2° Nos casos de que trata a alinea b do inciso |l do caput deste artigo o empregado devera solicitar o documento a chefia imediala ou substituta apds a
finalizagdo de sua cessdo ou ao final do seu ciclo anual avaliativo & encaminha-lo via sistema 4 GSAD.

% 3° Nos casos de que trata a alinea '’ do inciso || do caput deste artige a chefia imediata ou substituta devera validar as metas de produtividade em até
07 (sete ) dias coridos apds:

| - sua exoneragao do cargo de chefia; ou

Il - o encerramento do ciclo anual avaliative do empregado sob sua subordinacio e apds, caberd ao empregado a emissao e encaminhaments do
documento de produtividade 4 CSAD,

% 4% Na auséncia da chefia imediata ou substituta, compete 4 chefia imediata encaminhar e validar os documentos comprobatdrics de produtividade
inicialmente de competéncia da chefia imediata ou substituta.

Secan VI

Do Pilar Assiduidade e Pontualidade

Art. 35 O Pilar Assiduidade e Pontualidade é composto pelos fatones a serem considerados e analisados separadamente, sendo:
| - Fator Assiduidade (FA): méximo de 5 (cinco) pontos; e

Il - Fater Pontualidade (FP): maximeo de 5 (cinco) pontos.

£ 1° Para apuracho do Resultade do Pilar Assiduidade e Pontualidade serd adotada as seguintes especificacbes: RAP = FA + FP.

& 20 O empregado que durante o cicly anual avaliativo esteve afastado por um perfodo inferior a 185 {eento & sitenta e cinco) dias, terd o cdmputs dos
pontos para o fator Assiduidade e para o fator Pontualidade caleulados proporcionalmente ao periodo gue esteve exercendo suas atividades funcionais.

A 36 Mo fator Assiduidade serao consideradas as auséncias de cumprimento total da carga horinia didria do empregado que sejarm passiveis de gerar
desconios salariaie, a serem contadas de acordo com o8 parimelros estabelecidos ne Anexo VI desta Instrugio Mormativa.

Paragrafo Onice: Para apuracho do Fator Assiduidade (FA) serd adotada a seguinte especificacio: FA = o ponto equivalente ao I das auséncias
injustificadas durante o ciclo anual avaliativo, conforme Anexo VI desta Instrugio Normativa.

A 37 Mo fator Pontualidade serfo considerados os atrasos ou saidas antecipadas gue ndo tenham sido compensadas ou gue ndo estejam devidamente
justificadas durante o cicle anual avaliativo.

Paragrafo dnico: Para apuracio do fater Pontualidade (FP) serd adotada as seguintes especificagtes: FP = o ponto equivalente ao X da quantidade de
ocorrénoias decorrentes de atrasos ou saidas antecipadas gue ndo tenham sido compensadas ou estejam devidamente justificadas durante o ciclo anual
avaliative de acordo com a previsdo contida neste arligo, conforme Anexo VI desta Instrugdo Normativa.

Ar. 38 Para pontuacao no Pilar Assiduidade e Pontualidade cabera ao empregade avaliado anexar ao seu processo de avaliagio de desempenho, o
Relatario Consolidado de Frequéncia a ser extraido do sistema de ponto |, ou outro documento similar expedido por sistema eletrdnico que contenha, no
minimo, as seguintes especificagies:

| - identificagio do drgao ou entidade de l01agio do empregado & em que pemMmanecey exercendo suas atividades laborais de fato;
Il - igentificagao do empregado, contendo: nome completo, matricula & cargo efetivo;

Il - nomie do sistema informatizado de controle de jomada utilizado;

IV - data de infcie e fim do ciclo avaliative de referéncia;

V - periodo aferido;

VI - jornada semanal e carga hordria didria;

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

VIl - total de pontos alcangados ne Fator Assiduidade e Pontualidade;

I¥ - identificacfio da chefia imediata ou substituia, contende o neme completo, cargo, matricula & unidade de efetive exercicio;

Art. 39 Excepcicnalmente, poderd ser aceita a apuragio mediante a apresentagio de Declaragao de Pontualidade e Assiduidade disposta no Anexo VI
para comprovar o periodo gue o empregado tiver permanecido enguadrade nas seguintes situagbes durante o cicle anual avaliative:

| - lotado em unidade gue nao possuir sistema eletrdnico de controle de frequéncia;
Il - cedide ou & disposicio de outro drg&o ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados. do Distrito Federal & dos Municipios, durante o cicle anual

avaliativa;
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Il - gue esteve impossibilitado de emitir o Relatdrio Consolidado de Frequéncia, em virtude de inoperdncia, total ou parcial, ou outro problema do sistema
de ponto ou de outro sistema de controde de frequéncia eletrdnico; &

IV - dispensado do registro de frequéncia, integral cu parcialmente, conforme instrumento normalive em vigor.

% 1° Na hipdtese do inciso IV de gue trata o caput do artigo a Declaraciao de Pontualidade e Assiduidade poderd ser substitlulda por outra de teor
equivalents quando emitida pelo sistema de ponta ou por outra sistema de controle de frequéncia eletrdnico utilizado pela MTI.

5 2° Nos casos de gue trata o inciso |, caberd:

a) ao empregado solicitar via sistema 4 chefia imediata ou substituta a Declaragao de Pontualidade e Assiduidade em até 3 {frés) dias corridos contados
da data de mudanga de chefia;

b) a chefia imediata ou substituta encaminhara o documents solicitado via sistema em até 07 (sete | dias cormides, contados da data da solicitagao feita
pelo empregado.

% 3° Nos casos de gue trafa o inciso I, caberd ao empregado solicitar 4 chefia imediata ou substituta a Declaragas de Pontualidade e Assiduidade apds a
finalizagio de sua cessio ou ao final do seu ciclo anual avaliativa.

% 4% Na hipdtese de que trata o incizo lll, a Declaragio de Pontualidade & Assiduidade deverd obrigatonamente conter a justificativa, que serd analisada
pela Comissao Setorial de Avaliagao, cabendo ainda:

| - a0 empregado solicitar via sistema 4 chefia imediata ou substituta a Declaragao de Pontualidade e Assiduidade apds a finalzagio do seu ciclo anual
avaliativa;

II - a chefia imediata ou substituta encaminhard o documenta solicitado via sistema em até 07 (sele ) dias comides, contados da data da solicitagio feita
pelo empregado.

& 5" Ma hipdtese da chefia imediata ou substituta ndo se encontrar em exercicio de falo, o empregado poderé solicitar a Declaracio de Pontualidade e
Assiduidade 4 chefia mediata.

Art. 40 E de responsabilidade exclusiva do empregado interessado o encaminhamento no processo digital de avaliagio de desempenho, dos documentos
comprobatrios destinados a promover a pontuagdo referente & sua pontualidade e assiduidade, juntamente com o envie do Formuldrio de Avaliacio por
Competéncias devidamente preenchido 4 CSAD.

A 41 A assiduidade & a pontualidade do empregado serdo calculadas conforme as seguintes especificages:

| - quande heuver mais de um docurmento comprobatéric: pela soma dos ponfos alcangados em cada um des decumenics comprobatdnios validados pela
CSAD, dividido pela quantidade de documentos validados;

Il - guands houver apenas um documento comprobatdrio: pela nota alcangada pelo empregado no respectivo documents.
Secac VI
Das Planos de Desenvelvimento dos Empregados Plblicos

A 42 O sistema especifico a ser disponibilizado pela MTI deverd disponibilizar Relatéric anual com o levantamento e a consolidagao das lacunas de
compeléneias dos empregado, identificadas mediante o resultado obtido da aplicagio dos Formuldrios de Avaliagio de Competéneia, para subsidiar a
formalizacho do:

| - Plange de desenvelvimento de competéncias dos empregados (PDC): a ser elaborado pelas Escolas de Formagdo do Poder Executivo, visando diminuir
as lacunas de competéncias coletivas de empregados em fungao do cargo ocupado ou das necessidades institucionais; e

II - Plano de desenvohimento de compeiéncias individuais (PDCI): a ser elaborado pela chefia imediata em conjunte com o empregado avaliado, apds
feedback, visando diminuir as lacunas de competéneias individuais, conforme disposto no Anexo X1 desta Instrugio Normativa.

Paragrafo Onice Compete s Escolas de Formagio do Poder Executivo a emissio anual via sisterna do Relatdrio de gue trata o caput do aigo para
elaboaragio do PDCI.

At 43 O Plano de Desenvalvimento de Competéncias dos Empregados Pablicos da MTI {PDC), deverd seguir as seguintes especificages:

| - elaborado mediante a consolidagio das lacunas de competéncias ideniificadas a cada ano, contades a parir da data de publicagio do Decrefo 1.303,
de 04 de margo de 2022;

Il - as Eseodas de Formagio do Poder Executive devem definir o planejamento das agtes de desenvalvimento, execucdo & avaliagio de resultados do
FDC, considerando, preferencialmente, as lacunas de competéncias maig altas @ com makor ndmero de empregados, que poderio ser estruturadas por
cargo, drgao ou entidade:;

Il - conternplar todas as agbes de desenvolvimento que serio ofertadas aos empregados no proximo ano.
Secao X
Digposigies Transitdrias & Finais

Art. 44 O preenchimento das obrigagies dispostas nesta Instrugio Mormativa, ndo exclui a possibilidade da Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestdo averiguar a regulandade e autenticidade das ocorréncias e documentos apresentados nos processos de avaliagio de desempenho.

Pardgrafo Omico: Em caso de indicies de iregularidade, o empregado inferessade poderd ser nofificado a apresentar o documento original para
conferéncia, bem como de responder civil, penal e administrativamente, no caso de pratica de algum ilicito.
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A 45 A avaliacao anual de desempenho dos empregados gue estiverem no Ultime nivel da tabela remuneratdnia serd aplicada para fins de aferir seu
desempenho e desenvolvimento profissional.

A 46 A avaliacao anual de desempenho dos empregados, nos termos desta Instrugdo, deverd ser aplicada aos ciclos anuais avaliativos que iniciarem a
partir de 01/09/2025.

Paragrafo Onice Para a avaliagio de desempenho referente ao ciclo avaliativo iniciado em 01/09/2024 a 31/08/2025 serd aplicada apenas o Pilar
competéncias, conforme Anexo X

A 47 0= casos omiesos da MTI serdo analisados pela Comissdo Central de Avaliagho de Desempenho - CCAD que devera ser composta com pelo
menos 1 {um) membre da Unidade Juridica da MTI.

Ar. 43 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Cuiabd-mMT, 19 de setembro de 2025,

CLEBERSON ANTONIO SAVIO GOMES

Diretor Presidente da MTI

CESAR FERMANDO BERRIEL VIDOTTO

Dhretor Administrativa

SOCRATES FARIAS DE BARROS

Diretor de Tecnologia da Informacgio e Comunicagio
PAULO MARCIO PINHEIRO MACEDO

Diretor de Relacionamento com Gliente

AMEXO |

| - Termo de Designagio para Compor o Comité de Avaliagio de Desempenha

Para o Empregado Avaliado

Em cumprimento ao disposto no Decrelo n® 1.303/2022, o (a) senhar (a) . matricula . foi designado para compor
o Comité de Avaliagio de Desempenho no papel de o préprio empregado avaliado, devendo se auto avaliar respendendo o Formuldrio de Avaliacho por
Competéncia do:

Empregado (a) avaliado (a):
Matricula:

Cargo:

Cicle avaliative:

Asgsim, o {a) senhor {a) deverd juntar no sew processo digital de avaliagio de desempenho em até 15 (guinze) dias cormidos contados do envio desta
designagao:

1. o Formulario de Avaliagio por Competéncia devidamente preenchido;
2. o Reguerimento de pontuacdo na Avaliagio Anual de Desempenho devidamente preenchida;
3. o {2} documento (¢} comprobatdrios para a pontuacho no Fator Comprometimento;

4. o (s) documento (&) comprobatérios para a pontuacao no Fator Produtividade, guando tiver permanecido sob a subordinagdo de mais de uma chefia
imediata durante o ciclo anual avaliativa;

5. o {2} documento () comprobatdrios para a pontuacio no Pilar Assiduidade e Pontualidade.

Somente serdo aceitos of documentos gue tenham sido juntados dentre do prazo previsto acima e o devido encaminhaments do processo & Comissio
Setorial de Avaliagho de Desempenho - CSAD.

Maiores informagoes ou dividas, poderio ser dirimidas pela Comissio Setorial de Avaliacio de Desempenho - CSAD, pelo ndmero: (065)3613-3075 ou
e-mail csad@miti.mi.gov.br

Para a Chefia Imediata ou Substituta

Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 1.303/2022, o (a) senhor (a) . mafricula , foi designada para compor o
Comité de Avaliagho de Desempenho no papel de chefia imediata ou substituta, devendo responder o Formuldrio de Avaliagho por Competéncia do:
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Empregado (a) avaliado (a):
Matricula:

Cargo:

Cicle avaliative:

Ressaltamos a importéncia de a avaliagio ser efetuada de forma critericsa e sincera para que possa contribuir nio somente com a melhoria dos sernvigos
plblicos prestados na unidade, mas também para o proprio desenvolvimento do empregado gue poderd ter a oportunidade de receber um feedback
valioso sobre 0% seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

Assim, o {a) senhor (a) deverd juntar no processo digital de avaliagdo de desempenho do empregado avaliado em até 15 {quinze) dias corridos confados
do envio desta designacio:

1. o Farmulario de Avaliagio por Competéncia, devidamente preenchido;

2. o () documents () comprobatéio (3] de produtividade do empregade avaliade gue tiver permanecido sob a sua subordinacio durante todo o ciclo
anual avaliativo.

Apds a juntada dos documentos, o processo deverd ser encaminhado & Comissao Setorial de Avaliacio de Desempenho - CSAD.

O {a) senhor (a) poderd solicitar a Indicacso Substituta, solicitando sua substituicho no Comité de Avaliagho, desde que devidamente justificada e com a
indicagio de outro servidor ou empregado, se houver, em até 05 (cinco) dias cormdos, contados do envio desta designacio. Meste caso, o senhor (a) fica
desobrigado de encaminhar os documentos *1° e 27 acima alé a decisao da solicitagio pela Comissao Setorial de Avaliacao de Desempenho.

Na hipdtese de indeferimento da solicitagio de indicacao substituta, deverd a partir da ciéncia do indeferimento, observar os dias restanies contados a
partir da data em gue foi apresentada a solicitacio de indicac&o, para responder @ encaminhar de volta & CSDA, oz Formulirios de Avaliagao por
Competéncias devidamente preenchido e demais documenios comprobatdnios da produtividade do empregado avaliado, caso haja.

Maiores informagies ou dividas, poderdo ser dirimidas pela Comissao Setorial de Avaliacao de Desempenho - CSAD, pelo ndmero: (065)3613-3075 ou
e-mail csad@miti.migov.br

Para o Empregado Indicado

Em cumpirnents ao disposto no Decreto n® 1.303/2022, o (a) senhor (a) , matricula , foi designado para compor o Comité
de Avaliacio de Desempenho no papel de empregado indicado, devendo responder o Formulario de Avaliacio por Competéncia do:

Empregado (a) avaliado (a):
Matricula:

Cargo:

Cicle avaliative:

Ressaltamos a importdncia de a avaliagdo ser efeluada de forma criteriosa e sincera para que possa contribuir nao somente com a melhoria dos servigos
plblicos prestados na unidade, mas também para o préprio desenvalvimentio do empregado.

Assim, o {a) senhor (a) deverd juntar mo processo digital de avaliagao de desempenho do empregado avaliado em até 15 {guinze) dias corridos contados
do envio desta designagao:

1. o Formulario de Avaliacio por Competéncia, devidamente preenchido.
Apds a juntada do Formuldrio, o processo deverd ser encaminhado 4 Comissao Setorial de Avaliagao de Desempenho - CSAD.

O {a) senhor (a) poderd solicitar a Indicagdo Substituta, solicitando sua substiluigao no Comité de Avaliagao, desde que devidamente justificada e com a
indicacao de outro servidor ou empregado, se houver, em até 07 {sete) dias coridos, contades do envio desta designacio. Meste caso, o senhor (a) fica
desobrigado de encaminhar o docurmento 17 acima até a decisio da solicitagho pela Comissio Seforial de Avaliagho de Desempenho.

Na hipdtese de indeferimento da solicitagio de indicagio substituta, deverd a partir da ciéneia do indeferimentoa, ebservar os dias restantes contados a
partir da data em gue fol apresentada a solicitago de indicagfo, para responder e encaminhar de volta & CSDA. os Formulirios de Avaliagie per
Competéneias devidamente preenchido e demais documentos comprobatdrios da produtividade do empregade avaliado, caso haja.

Maiores informacoes ou dividas, poderio ser dirimidas pela Comisslo Setorial de Avaliacho de Desempenho - CSAD, pelo ndmers: (085)3613-3075 ou
e-mail csad@miti.migov.br

Il - Termo de Designacdo para Compor o Comité de Avaliacio de Desempenho por indicagdo complementar em fase de recurso

Para a Chefia Imediata ou Empregade Indicado

Em cumprimento ao disposto no Decreto n® 1.3032/2022, o (a) senhor  (a) , matricula , Toi designado {a) por indicacho
complementar em fase de recurso para compor o Comité de Avaliagao de Desempenho no papel de (chefia imediata ou substituta) .
devendo responder o Formulério de Avaliagdo por Competéncia no prazo de até 05 {cinco) dias coridos contados do envio desta designagao.
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Empregado (a) avaliado (a):
Matricula:

Cargo:

Cicle avaliative:

Ressaltamos a importéncia de a avaliagio ser efetuada de forma critericsa e sincera para que possa contribuir nio somente com a melhoria dos sernvigos
plblicos prestados na unidade, mas também para o proprio desenvolvimento do empregado gue poderd ter a oportunidade de receber um feedback
valioso sobre 0% seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

Maiores informagoes ou dividas, poderdo ser dirimidas pela Comissao Setorial de Avaliagio de Desempenho - CEAD, pela ndmero: (065)3613-3075 ou
e-mail csad@miti.mi.gov.br

AMEXO I

Formuldric de Awvaliaghe Anual de Desempenho  por
Competéneias

1. ldentificacio do drgac/entidade:

2. [dentificacio do Empregado:

Nome: Matricula:
Cargo:

Unidade de Lotagdo:

3. ldentificagiio do Avaliador:

Nome:

Cargo:

4. Avaliacio referente ac ciclo avaliative de:

5. Escala de Avaliagio

Grau 01 Grau 02 Grau 02 Grau 04  Grau 05

Pouguissima Média  Fore Fortissima

Pouca evidéncia
evidéncia evidéncia evidéncia evidéncia

6. Avaliacho das Competéncias

Grau Grau Justificativas
Competéncias Comporamentos esperados ) !
Regquerido Alcangado Comentirios

Busca melhor produtividade, utiizando  as
Foce emn Resultado ferramentas e sistemas  disponlvels paras
encontrar as informagoes de que precisa.

Cumpre as alividades dentro do prazo acordado com qualidade 5
evitando o acimulo de trabalho.

Monitora suas atividades, priofizande as atividades para a

5
enfrega dos resultados.
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Executa as metas, estabelecendo estratégias para o alcance dos 5
resultados.

Foca nas atividades consideradas criticas, demaonstrands uma
vigdo clara e objetiva do que precisa ser feilo para que o055
resultados sejam alcangados dentro do prazo.

Demaonstra  comprometiments e responsabilidade  com 055
resultados das agles atribuldas.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (32 - (RC) 0%

E acessivel ao piblico interno e externo,
Foeo mo Plblice Interno e Externo pricrizando e sende objetivo no atendimento de 5
suas demandas.

Assume responsabilidade pelo padrio de senvigo prestado pela
unidade, nao sendo omisso ou invasivo em relagio as atribuiches 5
dos outres.

Estd sempre dizposto a ajudar o plblico interno e externo na
resolucio de problemas e ou dividas que surgem durante o5
atendimento de suas demandas.

Ouve atentaments as necessidades do plblico interno e extemo,
fratando-o de forma cordial & mostrando-se disposto em ajuda-lo.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em percentual (%) - (RC) 0%

Compartilha og conhecimentos e experéncias relacionados ao trabalho

Trabalho em Equipe contribuindo para o desenvalvimento dos colegas de trabalho e para a 5

froca de experiéncia.

Demanstra postura flexivel gquando sua opiniao diverge damaioria dnﬁﬁ
colegas.

Participa e colabora no desenvolvimento dos  trabalhos propostos, 5
contribuindo para a melhoria dog resultados da eguipe.

Trata a todos com respeilo e educacdo, independentemente tlc:nr‘d‘:.n::l5
hierdrquice ou do seu grau de afinidade.

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

Recebe  feedbacks refacionados ao trabalho, enxergando-os :::::umn:r5
oportunidades de melhoria e de desemnvalvimento.

Grau Alcangado na Competéncia (GC) 0,0
Resultado da Competéncia em pereantual (%) - (RC) 0%

bostra-se disposto em aprender continuamente nao esperando apenas 5

Incvagao por aghes oferecidas pela Administragao Pablica.
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Apresenta sugestbes aplicdveis e priticas visando solucionar os problemas
relacionados 4s suas atividades, ou as do drgdo, ou da Administragio 5

Publica.

Mosira-se aberto e adaptivel 4s mudangas relacionadas 4 rotina deﬁ

trabalho.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0,0

Resultado da Competéncia em percentual (%) - (RC) 0%

Disciplina no Trabalho Cumpre as ordens gue lhe sao atribuidas, com respeito e eficiéncia. 5

Cumpre as normativas da insflituigio em exercicio aplicaveis 4s suas
atividades de frabalho com responsabilidade, assegurando a legalidade dos 5

resultados alcancados.
Comunica 4 chefia suas auséncias durante a jornada de trabalha. 5
Guarda sigilo sobre assuntos do trabalho, quands necessarios. 5

Mantém oe documentos e informagdes da sua unidade atualizadas e
organizadas, facilitando o 5

alcance dos resultados.

Manitém em perfeita ordem o local de trabalho, utilizands os métodos mais adequados

A sua 5
organizacao.

Grau Alcancade na Competéncia (GC) 0.0

Resultado da Competéncia em percentual (32 - (RC) 0%

Grau Final das Competéncias (GFC) 0.0

Resultado da Avaliagio de Competéncias em percentual (35) - -
RAC

AMEXD I

Formuldrio de Pontuagio
para o Fator
Comprometimento do

Filar Comprometimento

& Produtividade

GRUPQ  DESCRITIVO
DA ATIVIDADE ROL DE ATIVIDADES A SEREM CONSIDERADAS PONTOS

Participacho nao gratificada ou remunerada  em comisstes,

Memiora de Comissio 0
grupos de trabalho, conselhos, dentre outros. amro de Lo

Comissdo  Inmtema  de
Prewencao de Acidentes 10
- CIPA

Atuacio come fiscal ou gestor de contratos, de convénios ou de
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Il congéneres. Fiscal de Contrato
Gestor de Contrato 3

Apresentacio de curscs de capacitaghe ou  qualificagio
1] profissional concluldods) durante o cicle anual avaliative, que nao Cursos de capacitacdo profissional
sejam objeto de progressdo horizontal.

Curso  de qualificacio
profissional pds 5
graduagio)

Atuacio como  instrutor. orenfador, consulior,  mentor,
IV palestrante, moderador, debatedor nas Unidades Administrativas Instrutor, consultor, mentor
de Ensino do Poder Executivo.

Orentador  de pd

-
2 pontos
graduagho (por alung P

Palestrante, moderador
ol debatedor  (por 2 pontos
eventa)

Elaboragao individual ou em conjunto, de manuais, orientagdes
W efou afigos relacionados & drea de atuacdo do servidor ou do

) ) PPz
Grgao ou entidade em que =& encantre lotado ou em exercicio.

Momeagao para 0 exercicio de cargo em comissdo ou fungio de
Wi conflanga pelo periodo minimo de 02(dois) meses, inintemuplos -
ou ndo, durante o ciclo avaliative.

Recebimente de incentives funcicnais na modalidade de prémio
pela apresentacio de ideias, inventos ou trabalhos gue

Wi Prémio Inovacho em Praticas Pablicas
favarecem o aumento da produtividade e a reducio dos custos G0
operacionais.
Prémios pela apresentacio de ideias, inventos
VIl Recebiments de incentivos funcionais nas modalidades previstas ou  trabalhos que favorecem o aumento da

no art. 268 da Lei Complementar n® 04/30. produtividade e a redugio dos  custos
operacionais

Concessdo de medalhas,
diploma de honra ao
mérito, condecoracio e

elogio
Atividade especifica e pontuacio definida pelo
1 Qutros requisitos especificos para a Carreira gg:% ﬂ: ;;m::; q::‘ S::iﬂua:&d;nrz::
conjunta em DLO
AMEXO IV

Reguerimento de pontuagio na Avaliagao Anual de Desempenhio

| - Liste Abaixo 0s Documentos ComproDatdnios para pontuar no Fator Comprometimento

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: f2f92b9b

0

1 ponto para
cada 10
horas

1 ponto para
cada 10
horas de
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Elaboragan de Manuais oriemtativos, POPs 65



1)

2

3

4

5)

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

1)

2

3

4)

5)

Il - Liste Abaixe os Documentos Comprabatdrios para pontuar no Fator Assiduidade e Pontualidade

1)

2)

3

4)

5

IV - Requerimento

Eu, (escrever o nome completo do empregado), empregado pdblico estadual ocupante do cargo de (escrever o nome do cargo e perfil se houver), CPF

n® , matricula n® . lotade na (escrever o nome da unidade em que se encontra lotado), podends ser contatado por intermédio do
telefone com ramal n? , telefone celular n® . ou e-mail . venho por meio deste requerer a andlise dos
documentos comproebatérios apresentados acima para fins de pontuacio na avaliagio anual de desempenho regulamentada pelo Decreto 1303/2022,
redative ao ciclo avaliative de ! ! a ! !

Declaro para fing comprobatdrics de avaliagio anual de desempenho, que as informagdes acima apreseniadas slo veridicas e atendem aos requisitos
regulamentados pelo Decreto 1303/2022 e demais dispositivos legais, & gue estou ciente que o descumprimento das obrigactes estipuladas sujeitard as
penalidades previstas em lei.

V-, de  de

W1 -Assinatura do empregado avaliado

AMEXO W

Declaracao de Produtividade

|- ldentificagio da Chefia imediata ou substituta:

Nome completo:
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Cargo:

Unidade/drgas de Efetive Exercicio:

Il - Kentificacio do Empregado:

Nome completo:

Cargo Efetiva:

Unidade/drgao de efetivo Exercicio:

Il - Periodo do Ciclo Avaliativo:

IV - Periodo Aferide da produfividade:

Periodo:

W - Jornada semanal devida:

VI - Situacdo de comprovagcan:

Wil - Forma de Cumprimenta de Jomada:

!
! a
! !

!
! a
! !
Para o
empregado
cedide ou 4
disposicao  de
outro Grgdo ou
entidade  dos
Poderes da
Uniao, dos
Estados, do
Distrite Federal

ou Municipios.

Ma auséncia de

disponibilizacio
pela  SEPLAG
de sistemna
informatizado
oficial.

Para 0%
empregados
£m
teletrabalho,
integral ou
hibrido no
ambito da
Poder
Execulivo
Estadual, nos
CASOS de
auséncia de
sigterna
informatizado.
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Wil - Avaliagio do Fator Produtividade

Chefia, analize atentamente as atividades atribuidas e realizadas pelo empregade durante o
periodo em gue esteve sob sua subordinacio e avalie em gue medida ele entregou tais
atividades no trabalho. Para avaliar, utilize a escala entre 0 a 10 com 035 respectivos pontos
de produtividade. Cuanto mais préximo do ndmers 0 vocd se pasicionar, menor a frequéncia
com que o empregade avaliado entregou suas alividades efetivamente no trabalho. Quanto
mais proximo do ndmero 10 vood se posicionar, maior a frequéncia com gque o empregado
avaliade entregou suas atividades efetivamente no trabalho.

Pontos mo Fator Produtividade

Total de pontos alcangados no Fator Produtividade

I¥ - Declaragao:

Declaro para fins comprobatérios de avaliacio anual de desempenho regulamentada pelo
Decrato 1303/2022, que o empregads acima qualificads, esteve sob minha subordinacio e
alecangou os pontos no Fator Produtividade, conforme disposts no item VI

X -Assinatura da Chefia imediata ou substituta

Nome completo

Cargo'Matricula

AMEXO VI

Fator Assiduidade

QOuadro de auséncias de cumprimento total da carga hordria didria do empregado
Quantidade de auséncias injustificadas por dia

Pontos

a 5.0

Empregado em
trabalhie
presencial.

Empregado em
teletrabalhe
com filhe,
clnjuge ou
ascendente em
primeire  grau
com deficiéncia
que |hes sejam
dependentes.

Demais formas
de teletrabalho.

Menor
evidéncia
Maior evidéncia

Escala (Da10) 0
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Integral  Hibrido
Integral  Hibrido
1 23

L] 812

4 5 67 8 391

1518 21 24 27 30



10 ou mais

AMEXO VI

Fator Pontualidade

Quadre de afrasos ou saldas antecipadas gue nao tenham side compensadas ou gue nao estejam devidamente justificadas

Quantidade de ocorréncias por dia

1a5

G6a10

M1ais

16a 20

21a25

26 a 30

21alis

36 a 40

41 a45

a partir de 45

AMEXD VI

Declaracao de Assiduidade ¢ Pontualidade

| - Nome do Sisterna Informatizade de controle de jornada wtilizado:

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: f2f92b9b

4.5

4.0

35

3.0

235

20

0.5

0,0

Pontos

4.5

4.0

3.5

3.0

25

2.0

1.5

1.0

0.5

0.0



Il - ientificacine da chefia imediata ou substituta:

MNome:

Cargo:

Unidade/drgao de Efetivo Exercicio:

Il - Identificacio do empregado avaliado:

Nome:

Cargo:

Unidade/drgas de Efetive Exercicio:

IV - Periodo Avaliative: Pdboa

W - Periodo Aferido: b oa

W1 - Avaliacio do Pilar Assiduidade e Pontualidade

Leia atentamente os comporiamentos relacionades a  seguir e, considerande a
pontualidade e assiduidade do empregado avaliado no periede disposto no itern 'V, avalie
efm gue medida ele expressod tais comportamentos no trabalho.

Para avaliar utilize a escala entre 0 a 5.

Ouanta mais préxime do ndmero 0 (2ero) vocé se posicionar, mener a frequéneia com gue
o empregado avaliade expressou o comportarmento no trabalhe.

Ouanta mais préxime do ndmero 5 vocd se pesicionar, maior a freguéneia com gque o
empregado avaliado expressol o comportamernto no trabalho.

Menor
Evidéncia euldénclg
Maior
evidéncia
Pontos a 12345
Pornitos
Fator Comportamentos Esperados Atcibubda

Realizou  suas  afividades
Assiduidade funcionais. sem  apresentar
faltas injustificadas.

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

Pontos no Pilar Assiduidade e Pontualidade:

Wi - Motive da emissao desta Declaragao:
[ ) empregado lotado em unidade que ndo possui sistema eletrénico de frequéncia;

[ } empregado cedido ou & disposicao de outro drgao ou entidade dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, durante o
ciclo anual avaliativo;

{ ) empregado dispensado do registro de frequéncia, integral cu parcialmente, conforme instrumento normative em vigor;
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{ ) impossibilidade de emitir o Relatdrio Consolidade de Frequéncia, em vinude de inoperincia, otal ou parcial, ou outro problema do sistema WEBPonto
ou de outro sistema de controde de freguéncia eletrdnico.
Justifique:

Wil - Declaragso:

Declaro para fing comprobatdios de avaliago anual de desempenho regulamentada pelo Decreto 1.303/2022 gue atribuo a0 empregads os pontos de
Assiduidade e Pontualidade, confarme disposto no item VI

¥ -Assinatura da Chefia imediata ou substiiuta

Nome completo

CargoMatricula

AMEXD X

Manifestache Técnica de Avaliagdo Anual de Desempenho

I - Grgan'Enfidade:

Il - Kentificacas do Empregado Avaliado:

Nome:

Cargo: Matricula:

Il - Periodo do Ciclo Avaliativo:

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

MNome dos sevidores & empregados designados para compor o Comitd de Avaliacho Matricula Portos

Empregado avaliado

Chefia imediata cu substituta

Semvidor ou empregado indicado

Pontos no Pilar Competéncias 0,0

W - Documentos Comprobatérios para pontuar mo Fator Comprometimento

. - . . Documento
Grupo descritive das Atividades & atividades a serem consideradas . Pontos
comprobatinio
Pontos no Fator Comprometimenta 0,0

W1 - Documentos Comprobatbrios para poniuar no Fator Produtividade

Unidade/drgao Documents

Periodo de exercicio:  comprobatirio Ponios
FFoa f !
Quantidade de periodos 4]
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Pontos no Fator Produtividade 0,0

Wil - Documentos Comprobatdrios para pentuar ne Pilar Assiduidade e Pontualidade

Unidade/drgio Documents

Ferfodo de exercicio.  comprobatdrio Pontos
fFoa

Ouantidade de perledos 4]

Pontos no Fater Pilar Assiduidade e Pontualidade {--

VIl - Resultado Final da Avaliag&o Anual de Desempenho {--)

I¥ - Chservagies:

X - Manifestagao:

Pelo exposto, o empregado acima gualficado, alcangou pontos no Resultado Final da Avaliagao de
Desempenho, nos termos do Decreto 1303/2022, conforme item VI
O empregado tem o prazo maxime de 30 (trinta | dias corridos, para:

1) em caso de desacordo com o resultado de sua avaliacio, impetrar recurso, gue deverd ser fundamentado
por eschito, e remetido 4 Comissao Setoral de Avaliagao de Desempenho; ou

2) em caso de acordo com o resultado de sua avaliacdo, enviar o "de acordo”, 4 Comissdo Setorial de
Avaliacio de Desempenho para que seja dada continuidade as demais providéncias guanto ao processo de
hemologagdo e publicagdo da nota no Didrio Oficial do Estade - DOE.

Xl-, de de .

Xl - Assinatura dos membros da Comissao Setorial de Avaliagio de Desempenhao

Nome Morme

Nome completo
r complel completo

AMEXD X

Infarmagfes para Compeosigio do Comité de Avaliagio {Informar ao menos 1 {uma) chefia imediata efou 1 {um) servidor cu empregado
indicada)

| - Segue abaixo o dados das CHEFIAS IMEDIATAS as guais permaned subordinado {(a) durante o ciclo anual avaliative referente ao
periodo de ! ) a ! !

1) Nome compleio da Chefia Imediata:

Cargo:

E-mail da
chefia;

Matricula:
Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio:

Periodo sob a subordinagdo desta chefia: ! ! a ! !
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2) Mome completo da Chefia Imediata;

Cargo:

E-mail da
chefia:

Matricula:
Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio:

1) Neme completo do Senvidor ou Empregado Indicado:

Cargo:

E-maill do
indicado:

Mafricula:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio;

Periodo gue frabalhou junte com o servidorempregado indicade: ! ! a ! ! .
2) Nome completo do Servidor ou Empregado Indicado:

Cargo:

E-mail do
indicado:

Matricula:

Telefone funcional com DOD:

Unidade Administrativa de exercicio;

Periodo gue frabalhou junto com o servidor'empregado indicade: /a4
-, de  dez20 .

IV - Assinatura do empregacdo avaliado

AMEXO XI

| - Plano de Desenvolvimento de Competéncias dos
Empregados (PO

Grau alcangado na Competéneia {chefia e Lacuna de Aghes de Apontado

Competénei
rpetEne auto avaliagio Competéncias Medhaoria poda:

-, de  de
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I - Assinatura da Chefia imediata cu substitula & do
Empregado avaliado

AMEXD XII

Formuldrio de Competéncia para o Cido Avaliativo de 01/09/2024 a 31/082025

Formuldrio de Avaliagao Anual de Desempenho por

Competéncias

Cicle Avaliative de 01/09/2024 a 31/08/2025

1. ldentificacio do drgac'entidade:

2. [dentificacio do Empregado:

MNome:

Cargo:

Unidade de Lotagio:

3. [dentificacao do Avaliador:

Nome:

Cargo:

4. Avaliacao referente ao ciclo avaliativo de:

5. Escala de Avaliagio

Grau 01 Grau 02

Pouguissima
Pauca evidénsia
evidéncia

&. Avaliacao das Competéneias

Competéncias Comportamentos esperados

Comportaments no Trabalho Cumpre a jornada de trabalho.

Comunica 4 chefia e ace membros de sua equipe as

auséncias necessdras durante o hordrio de trabalha..

Cumpre os hordrios estabelecidos. 5

Realiza os trabalhes sem necessidade de refazé-los em 5

fungdo de erros, evitando deixar pendéncias.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0.0

Resultado da Competéncia em percentual (32 - (RC) 0%

Cualidade no Trabalho Executa o5 trabalhos de acordo com as exigéncias
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Matricula:

Graw03d Grau 04 Grau 05

Média Forte Fortissima
evidéncia evidéncia evidéncia

Grau Grau u flvas
Requerido Alcancado Comentdrios
5
5



legais, determinagies e normas aplicaveis.

Ensina o frabalho scb sua responsabilidade a u::nuln::ns5
sefvidores, quando necessinio.

Esclarece dividas dos clientes e de outros servidores 5
quanto 45 rofinas sob a sua responsabilidade.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0.0
Resultado da Competéncia em percentual (32 - (RC) 0%
Iniciativa Aprezenta sugestbes para melhoria das rotinas sob a sua unidade. 5

Tem iniciativa de adquirir novos conhecimentos e habilidades no seu 5
campo de aluagao.

Oferece ajuda quando detecta acimule de servigos no dmbito de sua 5

unidade.

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0.0

Resultado da Competéncia em percentual (32 - (RC) 0%

Eficiéncia Executa as farefas sem necessidade de imervengao do superior imediato. 5
Cumpre metas pelas quais é responsivel. 5

Cumpre os prazos estabelecidos. entregando as tarefas sob a sua 5
responsabilidade no tempo previsto,

Grau Alcangado na Competéncia (GC) 0.0
Resultado da Competéncia em pereantual (%) - (RC) 0%

Marntém sigilo profissional de suas atividades & de outras que por forga de 5

Responsabilidade
po suas atribuicdes tenha conhecimento.

Compromete-se com as suas tarefas e com as metas estabelecidas 5
pelo digdo ou entidade.

Preserva a integridade dos eguipamentos sob a sua responsabilidade. 5

Grau Alcangade na Competéncia (GC) 0o
Resultado da Competéncia em percentual (%) - (RC) 0%
Grau Final das Competéncias (GFC) 00

Resultado da Avaliagao de Competéncias em percentual {3:) - RAC 0%
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