IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAOQ NORMATIVA N2 019/2023/SEPLAG

Altera e acrescenta dispositivos na Instrugdo Normativa n® 15/2022/SEPLAG, de 15 de dezembro de 2022, que estabelece
diretrizes, orientacdes e procedimentos a serem adotados na realizacdo da Avaliacdo Anual de Desempenho dos servidores
plblices civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLAMNEJAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo artigo 71, inciso |l
da Constituicao Estadual, e

CONSIDERANDOD o Decreto n2 1.303, de 03 de marco de 2022, que estabeleceu novas regras para a realizacdo da avaliacio
anual de desempenho dos servidores plblicos civis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

RESOLWE:

Art. 12 Ficam alterados os incisos X1l e o 1XX, passando este Oltimo a XX & acrescentados os incisos XXX e XXX ao art. 22 da
Instrucao Normativa n2 15/2022/SEPLAG, que passam a vigorar com a seguinte redagio:

“Art. 22 (...}
()

Xll - curso de capacitagdo profissional: processo de aprendizagem gue contém maior especificidade com o objetive de tornar o
profissional apto para o desempenho de suas fungdes, incluindo as participacdes em cursos, oficinas, workshops, congressos,
palestras, seminarics, semana, jornada, convengéo, coeldguio;

()

XIX - Formulario de Avaliacdo Anual de Desempenho por Competéncias: trata-se do formularie previsto no § 32 do art. 14 do
Decreto n® 1.303/2022, a ser utilizade como instrumento de mensuracdo do desempenho do servidor com base no
mapeamento das competéncias necessarias para o desempenho satisfatério das atribuicdes previstas para o cargoe puablico
ocupado, considerando suas entregas efetivas em face dos comportamentos esperados, conforme modelo definido no Anexo Il
desta Instrucdo NMormativa:

(..
XXX - chefia imediata: refere-se ao servidor formalmente instituido como responsavel direto pela unidade:;
XXXl - chefia mediata: refere-se ao servidor com o qual a chefia imediata tem subordinacao direta.”

Art. 22 Fica alterado o § 52 e acrescido o § 62 ao art. 42 da Instrucdo Normativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

"Art. 42 (...}
i...)

§ 5% O servidor que por motivo justo ndo tiver encaminhado 3 CSAD o formulario de Avaliagdo Anual de Desempenho por
Competéncias preenchido efou os documentos comprobatdrios do pilar Comprometimento e Produtividade efou do pilar
Assiduidade e Pontualidade, podera ter sua avaliacao reformada apds analise da justificativa pela C5AD."

§ 6% Os servidores de que trata o caput deste artige gue no momento da afericdo de sua avaliacdo anual de desempenhao tiver
falecido ou aposentado, serlhe-a atribuida a pontuacao maxima nos pilares e documentos gue forem de sua responsabilidade
encaminhar a CSAD, devendo os demais membros do comité procederem a avaliacao do servidor.”

Art. 32 Ficam alterados os §§ 22 & 42 do art. 62 da Instrucdo MNormativa n® 15/2022/SEPLAG, gue passam a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 62 (...}
()

§ 20 A CS5AD podera solicitar a indicacao de servidores para serem designados para compor o Comité de Avaliacao, gue devera
ser encaminhada por meio do Anexo X:



| - & chefia imediata ou substituta do servidor avaliado:
Il - ao servidor avaliado, inclusive o cedido ou disponibilizado.
i...)

§ 42 As informacdes de que trata o inciso || do § 22 deste artigo deverdo ser encaminhadas pelo servidor, sob pena de ser-lhe
atribuide nota 0 (zero) nas avaliagdes de desempenho dos membros do comité aos guals a CSAD nao tiver informagies para
encaminhar o Termo de Designacdo, nos termos dos §§ 12 a 42 do art. 8-B desta Instrugao NMormativa.”

Art. 42 Fica acrescentado o art. 8%-A na Instrucdo Normativa n® 15/2022/5EPLAG, com a seguinte redacao:
"Art. 82-4 Nas situacdes em que o servidor a ser avaliado encontrar-se afastado:

| - por um periodo inferior a 60 (sessenta) dias, ininterruptos oud nao, tera o prazo suspenso para envio do Termo de
Designagao, que passara a contar da data do seu retorno as atividades; ou

Il - por um periodo igual ou acima de 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou nao, recebera pontuagdo maxima nos pilares que
forem de sua responsabilidade comprovar & CSAD, caso ndo seja possivel serem comprovados ou mensurados por outro meio.

§ 12 A contagem do periodo disposto nos incisos do caput deste artigo se inicia com o prazo previsto para a composicdo do
Comité de Avaliacdo, sendo considerado como periodo ininterrupto os afastamentos inferiores a 10 (dez) dias.

& 22 Para fins de aplicacdo do disposto no caput deste artigo serdo considerados os seguintes afastamentos: férias, licenca
prémio por tempo integral, licenca gestante, licenca para tratamento da propria sadde, licenca por metive de acidente em
servico ou doenca profissional, licenca para tratamento de sadde em pessoa da familia, licenca para tratar de interesses
particular, licenca para acompanhamento do conjuge, licenca para convocacao para o servico militar, licenca para o
desempenho de mandato classista, licenca para atividade politica, afastamento para exercicio de mandato eletivo, licenca
para gualificacdo profissional e licenca aguardando aposentadoria por invalidez.

§ 3% Na hipotese de o Termo de Designacgao ter sido enviado e ocorrer afastamento do servidor:

| - a contagem do prazo para respender e encaminhar 8 CSAD os formularios de Avaliacdo por Competéncias juntamente com
os demais documentos quando houver, sera suspensa se houver noveo afastamento, passando a contar o restante do prazo
apos seu retorno;

Il - no caso da contagem de gue trata o inciso | deste paragrafo completar os 10 (dez) dias dteis, a CSAD devera realizar o
calculo da avaliacdo de desempenho realizada pelo servidor avaliade;

Il - no caso de a soma dos periodos de afastamentos superar 60 (sessenta) dias, aplica-se o disposto no inciso 1| do caput deste
artigo.

§ 4° Das situacoes previstas no § 32 deste artigo, aplicar-se-a a avaliacdo do servidor a que primeiro for concluida.”
Art. 52 Fica acrescentado o art. 82-B na Instrugdo Normativa n2 15/2022/SEPLAG, com & seguinte redacdo:

"Art. 89-B A auséncia injustificada do encaminhamento do formulario de Avaliacdo de Desempenho e des documentos
comprobatdrios & CSAD, dentro dos prazos solicitados, enseja o descumprimento do dever funcional previsto no inciso 1l do
art. 143 e a pratica da conduta vedada no inciso IV do art. 144, ambos da Lei Complementar n® 04/90.

§ 12 Compete a CSAD comunicar a irregularidade & Unidade Setorial de Correlcdo, ao Secretario de Estado ou ao Dirigente da
entidade, a fim de promover a sua apuracdo mediante Investigacdo Preliminar Sumaria, nos termos da Instrugdo Normativa ne
001/2022/CGE/MT.

§ 22 Se a auséncia injustificada do encaminhamento do formuldrio de Avaliagdo por Competéncias e dos documentos
comprobatorios para pontuar na avaliacdo anual de desempenho for do servidor avaliado, ser-lhe-a atribuido nota 0 (zero) para
a pontuacao dos fatores pendentes de comprovacdo, sem prejuizo da aplicacdo das demais penalidades previstas no caput
deste artigo, bem como impedira a concessao de direitos, previstos nas demais legislacdes aplicaveis aos servidores plblicos
do Estado que possuem como base o resultado da referida avaliagao.

§ 3% Se a auséncia injustificada do encaminhamento de formularic de Avaliacdo por Competéncias e dos documento de
produtividade 3 CSAD for da chefia imediata efou servidor indicado, devera desconsiderar o Resultade da Avaliacao de
Competéncias - RAC para calculo dos pontos no Pilar Competéncia e considerar a pontuagdo maxima do Fator Produtividade
para calculo do resultado final da avaliagdo do servidor, na hipotese do servidor avaliado ter permanecide subordinado &
mesma chefia durante o ciclo avaliativo.

§ 42 Ocorrendo o disposto nos §§ 22 e 3% deste artigo, devera ser informado na Manifestacdo Técnica de Avaliacdo Anual de
Desempenho (Anexo [X), o nimero do processo que deu origem a comunicacao de que trata o § 19,7



Art. 82 Fica alterado o inciso Il & acrescentado o § 42 ao art. 92 da Instrugao Normativa n? 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

"art. 92 (...)
(-

Il - encaminhar ao servidor o resultado da sua avaliagdo anual de desempenho, com ciéncia doe inicio do prazo de 10 (dez) dias
(teis para apresentacdo de recurso, caso entenda necessario.

(-

§ 42 Na hipotese do servidor avaliado se encontrar licenciado ou afastado no momento da notificacao do resultado da avaliaggo
anual de desempenho, a CSAD devera publicar o resultado final da avaliagdo no DOE, ficando resguardado, ao servidor, o
direito de apresentar recurso em até 10 (dez) dias Oteis contados do término da licenga ou afastamento.”

Art. 72 Fica alterado o art. 12 da Instrucdo Mormativa n® 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

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

Art. 82 Fica acrescentado o paragrafe dnico ao art. 13 da Instrucdo Normativa n? 15/2022/SEPLAG, com a seguinte redacdo:
“art. 13 (...)

Paragrafo Unico A CSAD dard ciéncia do resultado do recursoe ao servidor avaliado no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis apds
decisdo emitida pelo dirigente maximo do drgde ou entidade.”

Art. 92 Fica alterado o § 32 do art. 20 da Instrugdo Mormativa n2 15/2022/SEPLAG, gue passa a vigorar de acordo com a
seguinte redacao:

"Art. 20 (...}
()

§ 32 Para comprovacao das atividades pertencentes aos grupos VI e VI, o servidor deverd encaminhar documento de carater
institucional, tais como declaracdes, atestados ou certificados, contendo o nome completo do servidor premiado, matricula ou
documento pessoal, as especificacdes da premiagdo incluindo a data da premiacao e da expedicao do documento no formato
dia, més, ano, emitido:

| - pelo responsavel da unidade organizadora pela premiacdo ou concessao de medalhas;
Il - por autoridade integrante do Poder Executivo, Legislativo ou Judiciario; ou
Il - por meio de publicacdo em Diario Oficial do Estado.”

Art. 10 Fica alterado o inciso | & acrescentado o § 62 ao art. 21 da Instrucdo Normativa n2? 15/2022/5EPLAG, gue passam a
vigorar com a seguinte redacdo:

“art, 21 (...)
| - carga horaria minima de 01 (uma) hora para cursos de capacitagdo;
(..

§ 62 Os certificados dos cursos de capacitacdo, qualificacdo e aperfeicoamento profissional, caso sejam realizados a distancia
(EAD) somente serdo aceitos se a carga horaria diaria, somada ou ndo, nao ultrapassarem 12 (doze) horas diarias."”

Art. 11 Fica alterado o § 62 do art. 25 da Instrucdo Normativa n? 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte redacao:
“art. 25 (...)

(..

§ 62 A fase de acompanhamento prevista no inciso VIl do caput deste artigo:

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

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

Il - devera, na hipotese de deferimento da solicitacdo de ajuste da data fim, ser decidida nova data para a entrega da



atividade, em comum acordo entre a chefia imediata ou substituta e o servidor avaliado.
[

Art. 12 Fica alterado o inciso | do art. 40 da Instrugdo Mormativa n2 15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

"Art. 40 (...}

| - elaborado mediante a consolidacao das lacunas de competéncias identificadas a cada ano, contados a partir da data de
publicacdo do Decreto 1.3203, de 04 de marco de 2022;

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

“Art. 42-A O servidor que tiver o cicle avaliativo iniciado entre 04/03/2022 a 14/12/2022 e sua respectiva chefia imediata, ficam
desobrigados de encaminhar os documentos comprobatorios de Comprometimento e Produtividade, devendo a CSAD
considerar a pontuacdo maxima do pilar no resultado da avaliacdo anual de desempenho.

Paragrafo Unico O servidor gue teve o resultado final da avaliagao anual de desempenho publicado antes da orientagao de que
trata o caput deste artigo, podera solicitar a Comissao Setorial de Avaliacdo de Desempenho a reanalise automatica dos pontos
atribuidos no Pilar Compremetimento e Produtividade, sem necessidade de apreciacao pela Comissao Central de Avaliacdo de
Desempenho.”

Art. 14 Fica acrescentado o art. 42-B a Instrugdo Normativa n2 15/2022/SEPLAG, com a seguinte redacao:

“Art. 42-B Os servidores gue tiverem o ciclo avaliativo iniciado a partir de 15 de dezembro de 2022 deverdo observar o
disposto nesta Instrucdo Normativa, e poderao:

| - apresentar certificados de cursos de capacitacdo profissional, com carga horaria minima de 01 (uma) hora;

Il - pontuar como Membro do Comité de Sadde e Seguranca do Trabalho conforme disposte no Grupo | do Anexo Il desta
Instrucao Normativa.”

Art. 15 Fica alterado o art. 43 da Instrucdo Normativa n? 15/2022/SEPLAG, gue passa a vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 43 Cabera a Secretaria Adjunta de Gestdo de Pessoas, Desenvolvimento e Relacdes de Trabalho desta SEPLAG expedir
Instrucdes de Procedimentos, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes adicionais, inclusive software e
modelos padronizados de documentos para a execucdo dos procedimentos de que trata esta Instrucdo Normativa, gue deverd
ser observado pelos orgdo e entidades integrantes do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo dnico Os casos omissos serdo analisados pela Comissao Central de Avaliagdo de Desempenho e deverdo ser
encaminhados com prévia manifestagdo da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Desempenho.”

Art. 16 Ficam alterados:

| - o Formulario de Pontuacdo para o Fator Comprometimento do Pilar Comprometimento e Produtividade de que trata o Anexo
Il da Instruc&o MNormativa n? 15/2022/SEPLAG, gue passa a vigerar de acorde com a redacdo contida noe Anexo | desta
Instrucao Normativa.

Il - o Formulario de Declaracdo de Assiduidade e Pontualidade de gue trata o Anexo VIl da Instrucdo Normativa n?
15/2022/SEPLAG, que passa a vigorar de acorde com a redacdo contida no Anexo Il desta Instrucédo Mormativa.

Il - o Formulario de Informacdes das Chefias de que trata o Anexo X da Instrucdo Normativa n2 15/2022/SEPLAG, que passa a
vigorar comeo o Formulario de Informacdes para Composicdo do Comité de Avaliacdo, de acordo com a redacdo contida no
Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

Art. 17 Ficam revogados o inciso Il do § 22 do art. 4% e o inciso X do art. 35, ambos da Instrugdo Normativa n? 15/2022/SEPLAG.
Art. 18 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacio.

Cuiaba/MT, 21 de novembro de 2023,

(assinado digitalmente)

Basilio Bezerra Guimaries dos Santos

Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXO |



Formulario de
Pontuacdopara o
Fator

Comprometimento do

Pilar
Comprometimento e
Produtividade

GRUPO  DESCRITIVO

ROL DE ATIVIDADES A SEREM CONSIDERADAS PONTOS

DA ATIVIDADE

I Participacdo ndoc gratificada ou remunerada em comissées, grupos de Membro  de 5
trabalho, conselhos, dentre outros. Comissao

Momeacao como

Conselheiro

Membro de Comité de

Salde e Segurancas

nao Trabalho

i Atuacdo como fiscal ou gestor de contratos, de convénios ou de Fiscal de 10
congéneres Contrato

Gestor de Convénios 10

Apresentacdo de cursos de capacitacdo ougualificagdo profissional Cursos d
m concluido{s) durante o ciclo anual avaliativo, que n3o sejam objeto de capacitacao
progressao horizontal. profissional

1 ponto para
cada 10 horas

Curso de gualificagdo
profissional (pos- 10

graduagdo)
Atuacdo como instrutor, orientader, consultor, mentor, palestrante, Instrutor, 1 ponto para
4% moderador, debatedor nas Unidades Administrativas de Ensino do Poder consultor, cada 10 horas
Executivo. mentor de atuacao

Orientador de  pds-
. 2 pontos
graduacao (por aluno)

Palestrante,

maderador ol 2 nontas
debatedor (por ¢
eventa)

Elaboracdo individual ou em conjunto, de manuals, orientacdes efou
Y artigos relacionados a area de atuacdo do servider ou do drgdo ou
entidade em gue se encontre lotado ou em exercicio.

Elaboracao

10
de Manual

Publicacdo de Artigo 10

Momeacdoc para o exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de Nomeacdo



Wi confianca pelo periodo minimo de 02(dois) meses, ininterruptos ou ndo, em 100% do 1p

durante o ciclo avaliativo. ciclo
Momeacao de 5 a 11
meses do ciclo
Momeacdo de 2 a 4
meses do ciclo
. , . , : o Prémio
Recebimento de incentives funcionais na modalidade de prémio pela -
- ) Inovacao em
Wil apresentacao de ideias, inventos ou trabalhos que favorecem o aumento Praticas 10
da produtividade e a reducao dos custos operacionais. ,a |Ica
Publicas

VIl
Recebimento de incentivos funcionais nas modalidades previstas no art. 268 da Lei Complementar n2 04/90,

Prémios pela apresentacdo de ideias, inventos ou trabalhos gue favorecem o aumento da produtividade e a redugde dos custos
operacionais

10

Concessao de medalhas, diploma de honra ao mérito, condecoracdo e elogio
10

I%

Outros requisitos especificos para a Carreira.

Atividade especifica e pontuacdo definida pelo drgée ou entidade, gue sera validada pela CCAD e publicada por meio de
portaria conjunta em D.O,

ANEXO 11

Declaracdo de Assiduidade e Pontualidade

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

Il - Identificacdo da chefia imediata ou substituta:

Mome:

Carngo:

Unidade/drgéo de Efetivo Exercicio:

Il - Identificacdo do servidor avaliado:

Mome:

Cargo

Unidade/drgdo de Efetivo Exercicio:



IV - Periodo Avaliativo:

W - Periodao Aferdao:

Wl - Avaliagdo do Pilar Assiduidade e Pontualidade

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

Para avaliar utilize a escala entre 0 a 5.

Quanto mais proximo do ndmero 0 (Zero) vocé se posicionar,
menor a frequéncia com gue o servidor avaliado expressou o
comportamento ne trabalho.

Quante mais proxime do ndmero 5 vocé se posicionar, malor a

frequéncia com gque o servidor avaliade expressou o
comportamento no trabalho.

Fator

Assiduidade

Pontualidade

Pontos no Pilar Assiduidade e Pontualidade

Wil - Motivo da emissao desta Declaracao:

{ } servidor lotadoe em unidade gue ndo possuisistema
eletrinico de frequéncia;

{ ) servidor cedido ou & disposicdo de outro drgdo ou entidade
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, durante o ciclo anual avaliativo;

{ ) servidor dispensado do registro de frequéncia, integral ou

S a
S
Y B a
Y B
Menor
Evidéncia evidéncia
Maior evidéncia
Pontos 0 12345
C rt L )
omportamentas Pontos Atribuidos
Esperados
Realizou slas
atividades
funcionais, sem

apresentar faltas
injustificadas.

Cumpriu a
jornada de
trabalho 5em
apresentar
atrasos de
chegada ou
saidas.



parcialmente, conforme instrumento normative em vigor;

{ ) impossibilidade de emitir o Relatério Consolidade de
Frequéncia, em virtude de inoperancia, total ou parcial, ou
outro preblema do sistema WEBPonto ou de outro sistema de
controle de frequéncia eletronico. Justifique:

VIl - Declaracao:

Declaro para fins comprobatorios de avaliacdo anual de
desempenho regulamentada pelo Decreto 1.303/2022 gue
atribuo  ao servidor os pontos de produtividade, conforme
disposto no item V1.

I¥ -Assinatura da Chefia imediata ou substituta

Mome completo

Cargo/Matricula

AMNEXO 1

Informagbes para Composicio do Comité de Avaliacdo (Informar ao menos 1 (uma) chefia imediata efou 1 (um)
servidor indicado)

| - Segue abaixo os dados das CHEFIAS IMEDIATAS as quals permaneci subordinado (a) durante o ciclo anual
avaliativo referente ao periodo de __/_/ a_/ |

1} Nome completo da Chefia Imediata:

Cango:
E-mail
Matricula:
sHieutE chefia:
Telefone funcional com DDD:
Unidade Administrativa de exercicio:
Periodo sob a subordinacao desta chefia: _ [ ¢ a_ /| .
2) Nome completo da Chefia Imediata:
Cango:
E-miail
Matricula:
chefia:

Telefone funcional com DDD:

da

da



Unidade Administrativa de exercicio:

Periodo sob a subordinacdo desta chefia: __ 7} a_( [ .

Il - Segue abaixo os dados dos SERVIDORES INDICADOS que laboraram comige durante o cicle anual avaliative
referente ao pericdo de___/ f a_J | .

1} Nome completo do Servider Indicado:

Cargo:
E-mail do
Matricula: oo
indicado:
Telefone funcienal com DDD:
Unidade Administrativa de exercicio:
Pericdo que trabalhou junto com o servidor indicado: __ 7/ a_ /[ | .
2) Nome completo do Servidor Indicado:
Cargo:
E-mail do
Matricula: oo
indicado:

Telefone funcional com DDD:

Unidade Administrativa de exercicio:

Periodo gque trabalhou junto com o servidor indicado: /[ a_| [ .

i - . de ,de 20 .

IV - Assinatura do servidor avaliado

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

[ Codigo de autenticacao: 2f25777b ]

Consulte a autenticidade do codigo acima emhttps://homolog.iomat.mt.gov. brflegislacac/diario_oficial/consultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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