IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

ATO 02/CGDP/LY

FORMULARIO DE AVALIACAD PARA ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO DOS SERVIDORES PUBLICOS EFETIVOS DA
DEFENSORIA PUBLICA/MT.

O presente ato visa estabelecer modelo de formulario a ser adotado para avaliagdoe dos servidores publicos efetivos da
Defensoria Pablica durante o estagio probatdrio, gue tera acompanhamento por Comissdo instituida especialmente para este
firm, nos termos do art. 23 da LCE 0471990 cfc art. 10 da Lei n® 8.572/2006.

Considerando a competéncia da Corregedoria-Geral para fiscalizagio da atividade funcional e da conduta dos servidores da
instituicdo, nos termos do art. 24 da LCE 146/2003;

Considerando a instauracdo de processo administrative visando o acompanhamento do estagio probatdrio dos servidores
efetivos da Defensoria Pablica, sob o n, 288387/2016;

Considerando a publicacao da Portaria n. 533/2015/DPG, gue instituiu Comissdo de Avalicdo de Estagio Probatdrio dos
servidores efetivos de apoio administrativo da Defensoria Pdblica:

Considerando a publicacao da Portaria n. 324/2016/DPG, que adequou a Comissao instituida pela Portaria n. 533/2015/DPG aos
moldes do artige 23, paragrafo 42 da LCE 04/1990;

Considerando a necessidade de colheita de informacgdes relativas & assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade, responsabilidade e idoneidade moral quanto aos servidores efetivos, nos termos do artigo 23, caput, da LCE
04/1990;

Considerando as disposicdes previstas na LCE 8042000, sobre os critérios de avaliacdo de desempenho dos servidores plblicos
civis do Estado;

Considerando o guanto decidido pela Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio dos Servidores Publicos Efetivos, em
reunido realizada no dia 03 de abril de 2017, onde restaram decididos os critérios a serem utilizados na Avaliacdo.

RESOLVE:

Art. 1%, Fica estabelecido modelo de Formulario de Avaliacio para Acompanhamento de Estagio Probatdrio deos Servidores
Plublicos Efetivos de Apoio Administrativo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, nos termos no Anexo .

Art. 22,4 avaliacdo devera ser realizada semestralmente pela Autoridade Superior sob cuja supervisao esteja o servidor.

Paragrafo Unico. A Autoridade Superior serd o membro da Defensoria Plblica responsavel pelo setorjunidade/nicles onde o
servidor plblico exerce suas funcoes,

Art. 32,0 presente Formulario devera ser encaminhado via e-mail funcional para todos os membros da Defensoria Publica sob
cuja supervisdo estejam ou estiveram os servidores plblicos efetives em estagio probatdrio, para preenchimento e
encaminhamento a esta Corregedoria-Geral, através do endereco eletronico corregedoria@dp.mt.gov.br.

Art. 42, O sistema de avaliacdo recebera os seguintes conceitos para cada critério:
| - excelente: muito acima das expectativas;

Il - muito bom: acima das expectativas;

Nl - bom: dentro das expectativas;

IV - regular: abaixo das expectativas;

W - insatisfatorio: muito abaixo das expectativas,

Art. 5%, 0s conceitos ejou critérios de avaliacdo adotados neste ato, apds a aprovacdo pela Comissdo de Avaliagdo de Estagio
Probatdrio, deverdo ser obrigatoriamente observados pelas autoridades no momento da avaliagdo, sendo vedada gualguer
alteracdo.

Art. 62, Este ato entra em vigor na data da sua publicago.

Cuiaba, 08 de junhe 2017.



CID DE CAMPOS BORGES FILHO
Corregedor-Geral da Defensoria Publica/MT
ANEXO |

MOME DO SERVIDOR:

CARGO:

NUCLEO [ SETOR DE ATUACAO:
AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA SUPERVISAD:
PERIODO DE AVALIACAD:

CONCEITOS E NOTAS A SEREM UTILIZADOS:
EXCELENTE: 100

MUITO BOM: B0 A 99

BOM: 60 A 79

REGULAR: 40 A 59

INSATISFATORIO: 0 A 39,

DA AVALIACAD:

- DA ASSIDUIDADE:

Cumpre a jornada de trabalho.

| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Comunica & chefia e aos membros de sua equipe as auséncias necessarias durante o horario de trabalho,
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA QUALIDADE DO TRABALHO:

Exatiddo, clareza, empregoe de padrdo culto, de bons métodos, de boa técnica e de boa apresentacdo nos trabalhos
produzidos.

{ ) EXCELENTE

{ ) MUITO BOM

i YBOM

{ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Deminio de habilidades referentes a clareza de pensamento, concatenacdo e articulacdo de ideias, logica e perspicacia de



diagnéstico em nivel adequado as exigéncias.

| Y EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

[ }yBOM

[ ) REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

A maneira pela qual o servidor desenvolve suas atividades atende as necessidades da Instituicéo.
| Y EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

[ }yBOM

[ ) REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Apresenta interesse em desenvaolver o seu trabalho.
| Y EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA PRODUTIVIDADE MO TRABALHO:

Comunica-se de forma clara, objetiva e oportuna.

{ ) EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Atua de forma participativa e colaborativa no desenvolvimento dos trabalhos propostos.
{ ) EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Atinge efetivamente os objetivos e as metas estabelecidos.
{ ) EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

i ) REGULAR



( ) INSATISFATORIO

Executa o trabalho com qualidade.

( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

{ ) BOM

[ ¥} REGULAR

( ) INSATISFATORIO

Checa a exatiddo de seu trabalho.

( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

{ ) BOM

[ ¥} REGULAR

( ) INSATISFATORIO

Flaneja o trabalho para executar suas atividades de forma eficiente.
( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

{ ) BOM

[ ¥} REGULAR

( ) INSATISFATORIO

Atua de forma integrada com a equipe de trabalho.
( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

{ ) BOM

[ ¥} REGULAR

( ) INSATISFATORIO

Lida com os desafios e situacdes inesperadas de forma eficiente, evitando a interrupgdo dos trabalhos.
( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

{ ) BOM

[ ¥} REGULAR

( ) INSATISFATORIO

Observagbes:

- DO CONHECIMENTO DO TRABALHO:

Executa tarefas sem necessidade de intervencao do superior imediato.
( ¥ EXCELENTE

()} MUITO BOM

i ) BOM



( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Ensina o trabalho sob sua responsabilidade a outros servidores, quando necessario.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Presta informacdes e esclarece dividas referentes a missio do drgao e aos processos e produtos do setor de lotacio.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Executa acdes referentes as atribuictes dos outros membros da equipe, na auséncia destes,
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA PONTUALIDADE:

Chega pontualmente ao trabalho.

| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Sai do trabalho no horario previsto,
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

( ¥ REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Cumpre com o horario de almocgo.

| } EXCELENTE

() MUITO BOM



( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

As faltas s3o justificadas.

[} EXCELENTE

[} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Observagbes:

- DA INICIATIVA:

Procura as pessoas envolvidas em uma situacio para entender suas perspectivas.

[} EXCELENTE

[} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Identifica o que precisa ser feito e age antes de ser solicitado ou antes gque a situacdo exija acdo.
[} EXCELENTE

[} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Age de forma flexivel, adaptando-se as diferentes situacdes de trabalho para melhor desempenho da equipe.
[} EXCELENTE

[} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Propde ideias aplicaveis para o aperfeicoamento dos processos de trabalho efou servigos.
[} EXCELENTE

[} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Propde alternativas que contribuem para a solucdo de problemas que surgem ao desenvalver suas atividades.

i ) EXCELENTE



[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Assume postura positiva frente as mudancas gue forem necessarias.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA PRESTEZA:

Trata os clientes com cordialidade e profissionalismo.

| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Agiliza a prestacdo de servigos aos clientes externos e internos.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA CRIATIVIDADE:

Apresenta sugestdes para melhoria dos processos de atendimento aos clientes.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Soluciona os diferentes problemas apresentados pelos clientes.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

i ) REGULAR



{ )} INSATISFATORIO

Mobiliza recursos fora da sua area de atuacdo para solucionar o problema do cliente.
[} EXCELENTE

()} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Observagbes:

- DA ADMINISTRACAQ DO TEMPO:

Mao utiliza a jornada de trabalhoe para a realizacdo de afazeres pessoals.
[} EXCELENTE

()} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Observagbes:

- DA EFICIENCIA:

Entrega os trabalhos no prazo previsto.

[} EXCELENTE

()} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Realiza os trabalhos sem necessidade de refazé-los em funcdo de erros.
[} EXCELENTE

()} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Executa os trabalbhos de acordo com as exigéncias legals, determinacdes & normas.
[} EXCELENTE

()} MUITO BOM

( )BOM

[ ¥} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Realiza as tarefas com menor dispéndio de insumos.

i ) EXCELENTE



[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA RESPONSABILIDADE:

Cumprimento das normas legais e regulamentares da Defensoria relativas ao trabalho, 3 conduta e a apresentacio pessoal.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Obediéncia a hierarquia, respeito & cumprimento das ordens legitimas emanadas de seu superior.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Mantém atualizados, disponiveis & acessivels, dados e informacdes referentes ao trabalho gue executa, de modo a garantir a
continuidade das atividades.

{ ) EXCELENTE

i )y MUITO BOM

() BOM

i ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Compartilha conhecimentos e experiéncias possibilitando o desenvolvimento da equipe.
{ ) EXCELENTE

i )y MUITO BOM

() BOM

i ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Busca conhecer a legislacdo pertinente & sua area de atuacio.
{ ) EXCELENTE

i )y MUITO BOM

() BOM

i ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Evita desperdicios de materiais, adotande o padrao de economia da instituicdo e zelando pela guarda e boa aplicacao dos



recursos que [he sdo confiados.

{ ) EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Mantém limpo & em perfeita ordem o local de trabalho.
{ ) EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Observacdes:

- DA COOPERACAD:

Demonstra respeito aos colegas de equipe e demais colegas de trabalho.
{ ¥ EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Troca experiéncia com sua equipe de trabalho e demals colegas de trabalho, auxiliando na busca de solugbes relativas a
problemas de trabalho.

{ ¥ EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Debate as ideias apresentadas pelos membreos do grupo, emitindo opinido voltada para resultados positivos do trabalho.
{ ¥ EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Respeita os pontos de vista de outras pessoas.
{ ¥ EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ ) BOM

i ) REGULAR



i )} INSATISFATORIO

Apresenta um nivel de relacionamento interpessoal que dispensa intervencdes da chefia, para solucienar conflitos gerados
pelo servidor.

[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ )BOM

[} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Mantém intercambio, com pessoas e orgdos, gue facilita a execucdo do seu trabalho.
[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ )BOM

[} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA IDONEIDADE MORAL:

Mantém o sigilo profissional de suas atividades.

[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ )BOM

[} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Cumpre as disposicdes gue regulamentam e disciplinam as atividades do seu drgdo e da sua profissao.
[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ )BOM

[} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Utiliza & estrutura e obedece a hierarquia para apresentar e discutir problemas de qualguer natureza.
[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

{ )BOM

[} REGULAR

{ )} INSATISFATORIO

Participa, quando convocado, de grupos de trabalho, comissoes e eventos.
[} EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

i ) BOM



[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Respeita os niveis hierdrquicos e sua chefia imediata.

| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DO UsSO ADEQUADD DOS EQUIPAMENTOS DE SERVICO E MATERIAL DE EXPEDIENTE:
Executa acdes visando a utilizacdo adequada e a conservagdo de maleriais, instrumentos e bens patrimoniais.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Mantém organizados o local e a documentacao de trabalho.

| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Utiliza os recurses disponiveis para realizar atividades exclusivas de servico.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Planeja e otimiza os recursos para execucdo de suas atribuicdes.
| } EXCELENTE

[ ) MUITO BOM

( )BOM

[ ) REGULAR

{ ) INSATISFATORIO

Observacbes:

- DA SAUDE:

Se submete aos exames solicitados pela Administracoe Superior gquando solicitado, por ato préprio.



{ ) EXCELENTE

{ ) MUITO BOM

i yBOM

[ ) REGULAR

{ )} INSATISFATORIO
Observagbes:

- OUTRAS OBSERVACOES, ELOGIOS E APONTAMENTOS, A CRITERIO DA AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA SUPERVISAD DO
SERVIDOR:

superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Codigo de autenticacao: 2cb9aabd ]

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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