Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

ATO PGJ N.° 062/2011

DISPOE SOBRE A
AVALIACAO DO SERVIDOR
NOMEADO PARA CARGO
EFETIVO DO MINISTERIO
PUBLICO DO ESTADO DO
AMAZONAS EM ESTAGIO
PROBATORIO, BEM COMO
SOBRE AS ATRIBUICOES DA

COMISSAO ESPECIAL,
DENOMINADA COMITE
TECNICO.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas atribuigoes
legais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 29,
inciso XLI, da Lei Complementar n.° 011, de 17 de dezembro de
1993;

CONSIDERANDO o imperativo legal
insculpido no art. 36 da Lei Estadual n.° 2.708 de 26 de
dezembro de 2001;

CONSIDERANDO, por fim, que a Resolu¢ao
n® 60/2010/CNMP determina, em seu art. 2°, a regulamentacao
do estagio probatdrio dos servidores do Ministério Publico,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. — Os processos de avaliagao dos
servidores do Ministério Publico do Estado do Amazonas em
estagio probatorio, previstos no art. 36 da Lei 2.708/2001, serdo
disciplinados na forma prevista neste Ato.

Art. 2° — Sujeitar-se-a a avaliagdo de
desempenho o servidor nomeado, por meio de concurso publico,
para ocupar cargo de provimento efetivo do Quadro
Administrativo do Ministério Publico do Estado do Amazonas.
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CAPITULO 11
DO COMITE TECNICO

Art. 3° — A Comissdo Especial de Avaliacdo
do Servidor em Estagio Probatorio, denominada Comité
Técnico, € presidida pelo Secretario-Geral do Ministério Publico
e integrada por 04 (quatro) servidores estaveis, que devem ser
designados pelo Procurador-Geral de Justica a cada 02 (dois)
anos.

Art. 4° — Sdo atribui¢cdes do Comité Técnico:

I — planejar e coordenar o desenvolvimento e a
adequacdo permanente dos processos de Avaliagdo do Servidor
em Estagio Probatorio;

I — fixar o cronograma semestral dos
processos de Avaliagdo;
III — orientar e esclarecer avaliados e

avaliadores quanto aos processos de Avaliacao;

IV - realizar o processo de Avaliagdo do
Servidor em Estagio Probatorio;

V — apresentar relatorio a cada conclusdao de
processo de Avaliacao.

Art. 5° — O Comité Técnico, através do
Secretario-Geral do Ministério Publico, tem autonomia para
requisitar diretamente a Diretoria de Administracdo, a relagdo
dos servidores em estagio probatério habilitados a avaliagdo, a
emissdo de certidoes de assentamentos funcionais, registro de
pontos, adverténcias e demais penalidades, bem como proceder
a diligéncias que se fizerem necessarias ao cumprimento de suas
atribuigoes.

CAPITULO 111
DA AVALIACAO

Art. 6° — A aptidao e a capacidade do servidor
para o desempenho do cargo serdo objetos de avaliacdo,
conforme disposto no art. 36, caput, da Lei n® 2.708/2001.

Paragrafo Unico — Serdo observados os
seguintes itens para avaliacdo:
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I — assiduidade;

II — pontualidade

III — disciplina

IV — capacidade de iniciativa
V — produtividade

VI — responsabilidade

VII — idoneidade moral

VIII - urbanidade

Art. 7° — A avaliagdo sera realizada pela
chefia imediata do servidor, com apreciagdo final pelo Comité
Técnico.

§ 1. — Havendo alteracdo da lotagdo, a
avaliacdo sera efetuada pela chefia na qual o servidor
permaneceu por maior tempo no semestre relativo a avaliagdo.

§ 2.° - Quando o servidor desenvolver suas
atividades em duas ou mais unidades ou atender a diversas
Procuradorias ou Promotorias de Justica, a avaliagdo sera
realizada em cada uma delas. Neste caso, para efeito de
pontuacao e resultado, serdo aferidos os escores de cada quesito
respondido, dividindo-os pelo numero de avaliagcdes
processadas.

§ 3.° - O servidor ndo aprovado no estagio
probatério sera exonerado e, se estavel, reconduzido ao seu
cargo anterior.

Art. 8° — As avaliagdes para cumprimento do
estdgio probatorio serdo realizadas durante 36 (trinta e seis)
meses de efetivo exercicio.

Art. 9° — O afastamento do exercicio do cargo
ocupado pelo servidor, que ndo for considerado como efetivo
exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Estado do
Amazonas, implica suspensdo do processo de avaliacdo de
estagio probatorio, o qual recomegara a fluir com o seu retorno,
devendo ser aproveitadas as avaliagdes efetuadas antes do
afastamento.

Art. 10 — As avaliagdes dos servidores serdao
realizadas semestralmente, totalizando (seis) avaliagdes, pelo
preenchimento completo do Instrumento de Avaliacdo (Anexo
1D).
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Art. 11 — Cada periodo avaliativo terd como
pontuagdo maxima possivel 100 (cem) pontos, obtidos por meio
da soma da pontuacao de todos os quesitos.

Art. 12 — Para ser considerado apto, o servidor
devera obter, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos
possiveis em cada periodo avaliado, totalizando 70% (setenta
por cento) de média final.

Art. 13 — O Comité Técnico remetera, no
prazo de 5 (cinco) dias apds o encerramento do semestre, as
Regras de Pontuacdo (Anexo I), o Instrumento de Avaliagdo
(Anexo II), a Ficha de Resultado da Avaliacdo (Anexo III) e o
Formulario para Manifestacdo do Servidor (Anexo IV), para as
chefias imediatas procederem a avaliacdo de seus servidores.

Paragrafo unico — O prazo para que as
chefias devolvam os formularios devidamente preenchidos serd
de 10(dez) dias uteis, a contar do seu recebimento.

Art. 14 — O servidor avaliado serd informado
formalmente, pela sua chefia imediata, do resultado de sua
avaliacdo, datando e assinando o respectivo Instrumento de
Avaliagao (Anexo II).

Art. 15 — O servidor poderd manifestar seu
inconformismo com o resultado de sua avaliagdo, no prazo de
até 3 (trés) dias uteis, a contar da ciéncia, por escrito, em
formulério proprio (Anexo IV).

Art. 16 — Realizada a avaliagdo, o Comité
Técnico deliberard, no prazo de 30 (trinta) dias, sobre sua
homologacdo, qualquer que tenha sido o resultado.

Art. 17 — O Comité Técnico podera,
entendendo procedentes as alegacdes do servidor apresentado
em face de sua avaliacdo, determinar que nova avaliagdo seja
realizada pelo chefe imediato ou pelo que lhe for imediatamente
superior.

Paragrafo unico — Independentemente do
recurso do servidor, poderd o Comité Técnico deixar de
homologar a avaliacdo, caso entenda incompativel ou dissonante
das demais avaliacdes do servidor ou em relagdo aos demais que
exercam suas fungdes no mesmo setor, hipdtese em que
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Art. 18.° - Os servidores avaliados serdo
promovidos para um nivel imediatamente acima de seu
respectivo cargo se obtiverem a média final igual ou superior a
80 % (oitenta por cento) no ato de confirmagdo do seu estagio
probatorio.

§ 1.° — Apds a promogdo automatica prevista
neste artigo, os servidores administrativos confirmados no
estagio probatorio, poderdo pleitear nova promocao somente
apos dois anos, contados a partir da publicacdo do respectivo ato
de confirmagao do estagio probatorio.

§ 2.° - Os servidores que se encontram em
transicao no estagio probatorio, que ndo possuem as avaliagdes
periodicas, terdo a primeira avaliagdo realizada imediatamente
apos a publicacdo deste Ato, e as demais a cada 6 (seis) meses a
contar da primeira avaliacao, a fim de obter a média necessaria a
confirmagdo do estagio probatério.

Art. 19 — Apds a conclusao de cada avaliagao,
o Presidente do Comité Técnico remetera o relatério dos
resultados obtidos pelos servidores avaliados ao Procurador-
Geral do Ministério Publico, para fins de homologagdo e
posterior registro funcional do processo de avaliacao final ou
confirmacdo de seu estagio probatério.

Paragrafo unico - A gratificagdo a que faz
alusdo o art. 279, inciso 111, alinea “e”, da Lei Complementar n.°
011, de 17 de dezembro de 1993, ¢ o art. 90, inciso X, da Lei
1.762/1986, sera efetuada apds a apresentacdo do relatorio
referido no caput.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O Instrumento de Avaliacdo (Anexo
IT), as Fichas de Resultado da Avaliagdo (Anexo III), o
Formulario para Manifestagdo do Servidor (Anexo IV) e a Ata
da Reunido da Comissdao (Anexo V) deverdo compor os
assentamentos funcionais do servidor.
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Art. 21— Os casos omissos serdo avaliados e
decididos pelo Comité Técnico.
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Art. 22 — Este Ato entrard em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Publique-se, Registre-se, Cumpra-se.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL
DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus,
04 de margo de 2011.

FRANCISCO DAS CHAGAS SANTIAGO DA CRUZ
Procurador-Geral de Justica
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ANEXO I - INSTRUCOES

Esta constitui a ficha de Acompanhamento Funcional. Do
seu resultado depende a aprovacdo do servidor no estagio
probatério e, consequentemente, a sua estabilidade no
servico publico, conforme art. 36 da Lei Estadual n.° 2.708
de 26 de dezembro de 2001.

A aplicagdo da referida ficha dar-se-4 semestralmente,
obedecendo a data da posse de cada servidor cuja avaliacio
serda submetida a homologacdo do Procurador-Geral de
Justica, considerando pontuagdo igual ou superior a 70
(setenta).

Ao dar sua opinido procure ser objetivo e imparcial,
analisando o desempenho do avaliado durante o periodo em
aprego.

Escolha apenas uma assertiva de cada item e transponha o
grau para a lacuna “pontos”, correspondente ao fator de
avaliagdo em andlise. Posteriormente, some os pontos de
cada fator e preencha o campo “resultado”.

Caso deseje fazer alguma observacao adicional, utilize-se do
espaco compreendido ao lado sob o titulo “outras
Observacoes”.

Dé Ciéncia ao avaliado, colhendo a sua assinatura.

Atente para o prazo estipulado para a devolucao desta ficha,
marcado para o dia
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NOME DO SERVIDOR

CARGO

LOTACAO

PERIODO DE AVALIACAO

FATOR DE AVALIACAO

GRAU

0— 4 (RUIM)

5— 6 (REGULAR)

7-8

1 — ASSIDUIDADE
Considere a freqiiéncia do servidor.

Faltas constantes.

Eventualmente falta.

Raramente fal

2 —PONTUALIDADE
Considere os horarios de chegada e saida
do servidor.

Nio obedece horarios.

Eventualmente obedece

horarios.

Sempre obede

3 — DISCIPLINA
Observe o respeito
hierarquia

as normas € a

Nao respeita as normas e a
hierarquia.

Pouco respeito as normas e a
hierarquia.

Respeito s
normas € a hi

4 — CAPACIDADE DE INICIATIVA
Avalie a capacidade do servidor em
tomar providéncias por conta proépria
dentro de sua competéncia.

Apresenta dificuldades para
tomar decisdes e resolver
problemas.

Segue somente o que lhe ¢
pedido, ndo se preocupa em
saber sobre o que faz.

Frequentemer
ideias e

melhorar as
resultados dos

5 - PRODUTIVIDADE
Avalie a quantidade de servigo segundo
sua natureza.

Baixa produtividade.

Produgio apenas mediana.

Produgéo sati:

6 — PRODUTIVIDADE Demonstra falta de | Apresenta dificuldades na | Realiza suas
Avalie o dominio teoérico e pratico na | capacidade técnica na | execucdo das tarefas. grau de
execucdo das tarefas sob  sua | execugdo das atividades. satisfatorio.
responsabilidade.

7 — RESPONSABILIDADE

Avalie a dedicagio ao trabalho, | E pouco responsavel. Pode-se contar com o | Dedica-se [
considere  quanta  fiscalizagdo ¢ servidor, exercendo-se | uma pequena
necessaria para conseguir os resultados fiscalizagdo.

desejados.

8 — RESPONSABILIDADE
Avalie o zelo com o patrimoénio.

E descuidado com o material
de trabalho, causa danos e
desperdicio.

Nao demonstra preocupagio
com o uso dos equipamentos,
materiais e outros bens.

Utiliza adequ:
equipamentos
outros bens a

9 — IDONEIDADE MORAL

Avalie atributos do padrdo de conduta do
servidor conforme os principios éticos
aplicaveis aos servidores publicos

Demonstra ndo ser confiavel
em nenhuma das atribui¢des
e/ou mais de duas ocasides
revelou informagdes ou fato
de natureza sigilosa.

Demonstra que € pouco
confiavel em atribuicdes que
lhe foram incumbidas e em
duas ocasides revelou
informagdes ou fato de
natureza sigilosa.

Demonstra qu
em algumas a
em uma ocasi
informagdes ¢
natureza sigil

10 — URBANIDADE
Avalie a capacidade de lidar social e
profissionalmente com as pessoas.

Nao colabora com os colegas
e nem com a chefia.

Colabora pouco com os
colegas e chefia.

Colabora com
chefia;
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PRAZO DE DEVOLUCAO
OUTRAS OBSERVACOES:
AVALIADOR AVALIADO
(carimbo e assinatura) (carimbo e assinatura)

10



Ministério Publico do Estado do Amazonas
Procuradoria-Geral de Justica

ANEXO Il - FICHA DE RESULTADO DA AVALIAGAO
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Matricula: | Grupo Ocupacional:

Unidade de Lotacao/Setor:

Data da Nomeacéo: | Data do Exercicio:

2. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):

Nome completo do avaliador:

Matricula: | Grupo Ocupacional:

Cargo em Comissao:

3. TOTAL DA PONTUAGCAO DOS PADROES DE DESEMPENHO:

Periodo Avaliado

Inicio: Fim:

Pontuacao

I — assiduidade;

II — pontualidade

I — disciplina

IV — capacidade de iniciativa

V — produtividade

VI — responsabilidade

VII — idoneidade moral

VIII — urbanidade

Total Geral:

Local e Data da Avaliacio:
Assinatura Avaliado:

Assinatura Avaliador:

11
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ANEXO IV — MANIFESTAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Matricula: Grupo Ocupacional:

Unidade de Lotagao/Setor:

Data da Nomeacéo: Data do Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AVALIADOR (CHEFIA IMEDIATA):

Nome completo do avaliador:

Matricula: Grupo Ocupacional:

Cargo em Comissao:

O SERVIDOR CONSIDEROU JUSTA A MEDIA DAS PONTUACOES?

( )SIM ( )NAO

EM CASO DE TER SIDO ASSINALADO “NAO” NO ITEM ANTERIOR, MANIFESTAR-SE,
POR ESCRITO, JUSTIFICANDO AS RAZOES DO SEU INCONFORMISMO:

12
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ANEXO V

ATA DA REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO E PARA

AQUISIGAO DE ESTABILIDADE

1. DADOS DA REUNIAO

Objeto: Analise da Avaliacao de Estagio Probatdrio e para Aquisicao de
Estabilidade

Local: Data: Hora:

Participantes

2. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome completo do servidor:

Matricula: Grupo Ocupacional:

Unidade de Lotagao/Setor:

Data da Nomeacéo: Data do Exercicio:

3. CONCEITO DA AVALIACAO

DIANTE DA ANALISE, O SERVIDOR AVALIADO E CONSIDERADO:

( )APTO E CAPAZ

( )INAPTO E INCAPAZ

4. HOMOLOGACAO

13
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5. DESCRICAO SUCINTA DOS IMPORTANTES ASPECTOS DA REUNIAO,
REGISTRADOS EM FORMA DE ATA, REFERENTES A ANALISE E AO
CONCEITO FINAL DA AVALIACAO DO SERVIDOR:

Assinatura
Presidente:

Assinatura
Secretario:

Assinatura
Membro:

Assinatura
Membro:

Assinatura
Membro:
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