MINISTERIO PUBLICO
ESTADD DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS

ATO PGJ N. 0053/2024

Dispbe sobre o estagio probatério e os processos de Avaliagcoes
Especial e Periédica de Desempenho dos servidores dos Quadros
Auxiliares do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso das atribuigbes legais
que lhe séo conferidas pelo art. 17, inciso V, alineas “a” e “d” e inciso XII, alinea “b”, da Lei Complementar Estadual n.
51, de 2 de janeiro de 2008, e com fundamento nos arts. 82, paragrafo Unico, e 26, § 22, da Lei Estadual n. 3.472, de 27
de maio de 2019, e

CONSIDERANDO que o servidor, nomeado para o cargo de provimento efetivo, ficard sujeito ao estagio
probatério por periodo de 3 (irés) anos, durante o qual a sua aptidao e capacidade serdo aferidos por meio de Avaliacdo
Especial de Desempenho, nos termos do art. 41, caput e § 4°, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que apds adquirida a estabilidade o servidor estara sujeito ao processo de Avaliagdo
Periddica de Desempenho para fins de progressdes horizontal e vertical, voltadas a promo¢éo do desenvolvimento na
carreira, de modo a atender aos arts. 10 a 12 e 26 da Lei Estadual n. 3.472, de 27 de maio de 2019;

CONSIDERANDO que a Recomendacado n. 52, de 28 de margo de 2017, do Conselho Nacional do
Ministério Publico, possui, dentre outros principios, o desenvolvimento continuo do ser humano nos seus mdultiplos
aspectos, por meio da valorizagdo da carreira, do estimulo a aprendizagem e da orientagcdo de resultados para
sociedade;

CONSIDERANDO que é imprescindivel a instituicdo de ferramentas para o aprimoramento da gestéao
estratégica de pessoas fundamentadas em critérios técnicos, objetivos e impessoais,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 REGULAMENTAR o estagio probatdrio e os processos de Avaliagao Especial de Desempenho e a
Avaliagcao Periédica de Desempenho dos servidores dos Quadros Auxiliares do Ministério Publico do Estado do
Tocantins (MPTO).

Art. 22 Para os fins deste Ato, consideram-se:

| — estagio probatério: periodo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio no cargo, no qual a Administragao
observa e avalia, por meio da Avaliagao Especial de Desempenho, a aptiddo e a capacidade do servidor no exercicio do
servico publico;

Il — Avaliagédo Especial de Desempenho (AED): instrumento avaliador, realizado durante o periodo de
estagio probatério, destinado a apurar, mediante observagao e inspe¢des regulares, a disciplina, a idoneidade moral, a
aptidao para a fungéo, a conduta e a integragéo do servidor ao servigo e as atribuicdes do cargo;

Ill — Avaliagdo Periddica de Desempenho (APD): instrumento para afericdo dos resultados alcangados
pela atuagao do servidor efetivo e estavel no exercicio das atribuicdes de seu cargo;

IV — chefia mediata: autoridade a qual o chefe imediato e o servidor avaliado estdo subordinados;
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V — chefia imediata: autoridade a qual o servidor avaliado esté diretamente subordinado;

VI — avaliador: chefia imediata responsavel por avaliar o servidor durante o periodo de estagio probatorio
e no desempenho de suas atividades laborais;

VIl — avaliado: servidor ocupante de cargo de provimento efetivo que tera seu desempenho aferido
durante o estagio probatério e, apds alcangada a estabilidade, respectivamente, por meio da AED e da APD;

VIII — ciclo avaliativo da AED: intersticio de 3 (trés) anos fracionado em 3 (irés) etapas, com periodicidade
decemestral;

IX — ciclo avaliativo da APD: intersticio de 12 (doze) meses fracionado em 3 (irés) etapas, com
periodicidade quadrimestral;

X — feedback: comunicagao entre o chefe imediato e o servidor, por meio da qual é dado retorno dos
resultados apresentados na AED e na APD, tanto a respeito do que se espera do avaliado, quanto para ouvir as suas
expectativas em relagdo a Instituigao;

XI — sistema de avaliagdo: sistema informatizado destinado ao processamento da AED e da APD;

Xl — Comisséo de Avaliacdo de Estagio Probatério (Caepro): responsavel por coordenar o processo de
AED e por elaborar o parecer conclusivo para apreciagdo do Procurador-Geral de Justigca poder homologar ou nédo a
AED e, por consequéncia, o estagio probatério do avaliado;

Xl — Comissdo de Revisdo: responsavel por instaurar e conduzir processo administrativo no caso de
reprovacgao do servidor no estagio probatério;

XIV — Comissao de Recurso: responsavel por analisar e julgar o recurso interposto pelo avaliado em face
do resultado da APD.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO PROBATORIO E DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
Secao |
Disposicoes preliminares

Art. 32 O estagio probatério, com duracéo de 3 (trés) anos, tem por finalidade permitir ao MPTO aferir, por
meio da AED, a aptidéo e a capacidade do servidor, constituindo condi¢do para aquisicao de estabilidade.

§ 1° E vedada a cessdo de servidor em estagio probatério a outro 6rgdo ou entidade do Estado, dos
Poderes da Unido, dos outros Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, inclusive autarquias, fundagdes e empresas
publicas.

§ 2° Ao servidor em estagio probatério é assegurado exercer qualquer cargo de provimento em comissao
ou fungéo de confianga, desde que no dmbito do MPTO.

§ 3° A remogdo do servidor em estagio probatério ocorrera apenas por necessidade justificada do
servico.

Secao ll

Da Avaliacao Especial de Desempenho
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Art. 42 A AED consiste em um processo de acompanhamento didrio e sistematico, realizado pela chefia
imediata do avaliado, fracionada em 3 (trés) etapas, sendo que:

| — a primeira se refere ao periodo de 12 ao 102 més de efetivo exercicio;

Il — a segunda se refere ao periodo de 112 ao 202 més de efetivo exercicio;

Il — a terceira se refere ao periodo de 21° ao 30° més de efetivo exercicio.

§ 12 Cada etapa correspondera a 10 (dez) meses, cuja contagem se iniciara na data em que o servidor
entrar em exercicio no MPTO.

§ 22 Os periodos de avaliagdes poderao sofrer alteragdes, conforme as hipéteses de licenga, afastamento
e suspensao previstas neste Ato e em outras legislagdes, caso houver.

Art. 52 Na AED dos servidores em estagio probatério serdo apurados, mediante observagao e inspegdes
regulares, 4 (quatro) fatores, subdivididos nos seguintes quesitos:

| — idoneidade moral: adota postura profissional baseada na ética, no respeito, na discrigdo e no bom
Senso;

Il — disciplina:

a) conformidade: executa as tarefas observando as normas pertinentes e a missado, valores e objetivos
definidos no planejamento estratégico do MPTO;

b) assiduidade e pontualidade: apresenta-se regularmente no trabalho e cumpre os horarios de
expediente definidos.

Il = conduta:

a) relacionamento interpessoal: compartilha conhecimentos e experiéncias, lidando com a diversidade de
interesses e opinides, de modo a contribuir para a melhoria dos resultados;

b) atendimento ao publico: identifica as necessidades do publico interno e externo para atendimento ou
direcionamento adequado de suas demandas, com atengao e presteza;

¢) resolutividade: possui a habilidade de encontrar solugdes praticas e viaveis para desafios e obstaculos,
garantindo que as agdes tomadas conduzam a resultados positivos e concretos;

d) iniciativa: propde novas praticas para contribuir para a melhoria continua do trabalho e solugdes dos
problemas.

IV - aptidao para a funcéo e integracéo do servidor ao servigo e as atribuicdes do cargo:

a) conhecimento do servigo: apresenta dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento dos
processos e rotinas de trabalho;

b) planejamento: planeja, organiza e gerencia as atividades, definindo objetivos e prioridades para a
adequada entrega de resultados;

c¢) qualidade do trabalho: realiza o trabalho com qualidade, a fim de garantir resultados eficazes e efetivos,
evitando o excessivo retrabalho;
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d) eficiéncia: tem capacidade de resolver as atividades de trabalho de maneira satisfatéria, independente
da qualidade ou quantidade dos meios disponiveis;

e) andlise e sintese: redige de forma clara e objetiva, de modo a favorecer a compreensao das
informagdes transmitidas;

f) cumprimento de prazos e fluxo de trabalho: cumpre os prazos da forma combinada e entrega as tarefas
de acordo com o fluxo do seu processamento;

g) subordinacdo: aceita com receptividade orienta¢cdes dos superiores, inclusive com mudangas de
diretrizes técnicas-administrativas;

h) adaptabilidade ou flexibilidade: atua de forma flexivel, adaptando-se as diferentes situacdes para
melhor desempenho do trabalho;

i) trabalho em equipe: desenvolve adequadamente trabalhos em equipe, mantendo uma postura
profissional participativa;

j) colaboratividade: atende as necessidades de colaboragdo apresentadas por chefias e colegas ou a
solicitagbes para participar de atividades e servigcos além dos que realiza;

k) monitoramento: possui capacidade de se autocorrigir apds apontamentos realizados pela chefia, em
proximos trabalhos, na busca de melhorias continuas;

I) aperfeigoamento profissional: aprimora-se profissionalmente por iniciativa prépria ou da instituicao,
visando melhor desempenho de suas atividades;

m) comprometimento profissional: compromete-se com o desenvolvimento dos trabalhos, contribuindo
para o cumprimento da missdo e objetivos organizacionais.

Art. 62 Para cada quesito da AED sera atribuido um conceito, que representara as percepgdes do
avaliador em relacdo a frequéncia com a qual o avaliado demonstra resultados no exercicio das suas atribuigoes,
conforme a seguinte escala:

| — insatisfatério: nunca demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 1 (um) ponto;

Il — regular: raramente demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 2 (dois) pontos;

IIl —bom: quase sempre demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 3 (trés) pontos;
IV — muito bom: sempre demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 4 (quatro) pontos;
V — 6timo: demonstra e supera o resultado esperado, sendo atribuido 5 (cinco) pontos.

Paragrafo Unico. Cada etapa da AED correspondera ao maximo 100 (cem) pontos e sera calculada pela
soma dos pontos obtidos em cada um dos fatores avaliativos.

Art. 72 O resultado final da AED sera alcangado a partir da média aritmética de pontos obtida pelo servidor
nas 3 (irés) etapas de avaliagao.

Paragrafo unico. O servidor que obtiver, no resultado final da AED, média igual ou superior a 60%
(sessenta por cento) dos pontos possiveis, sera aprovado no estagio probatorio.
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Art. 82 Sera reprovado no estagio probatério o servidor que:

| — vencidas todas as etapas da AED, nio alcancar a média que trata o paragrafo Unico do art. 72 deste
Ato;

Il — receber conceito de desempenho insatisfatério:

a) em 3 (trés) fatores de julgamento numa mesma etapa da AED;

b) em um mesmo fator de julgamento em 2 (duas) etapas, consecutivas ou nao, da AED.

IIl — independentemente de ter alcangado a média necessaria para sua aprovagao, contar, no periodo do
estagio probatério, com mais de 45 (quarenta e cinco) faltas intercaladas e ndo-justificadas, que deverdo ser informadas
pelo Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento a Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatoério
(Caepro).

§ 1° A exoneracdo decorrente da reprovacdo estabelecida nos incisos Il e Ill do caput ocorre
independentemente do decurso do prazo do estagio probatério.

§ 2° A Caepro devera emitir parecer conclusivo informando ao Procurador-Geral de Justiga sobre a
ocorréncia das situagbes constantes no §1°, o qual encaminhara a Comissédo de Reviséo, para instauracdo de processo
administrativo.

Secao lll

Da operacionalizacao

Art. 92 A AED sera processada exclusivamente por meio de sistema informatizado, o qual se destina ao
registro de cada uma das suas etapas, cuja operacionalizagao se dara pelos seguintes instrumentos:

| — Formulario de Avaliagéo Especial de Desempenho, constante no Anexo | deste Ato;

Il — Formulario de Manifestagédo do Servidor na Avaliagdo Especial de Desempenho, previsto no Anexo |l
deste Ato;

IIl — Formulario de Notas da AED, previsto no Anexo Ill deste Ato;

IV — Formulario de Parecer Conclusivo e Homologagao da AED, conforme Anexo IV deste Ato;

V — Formuléario Padrao de Recurso, conforme Anexo VIl deste Ato.

Paragrafo unico. O avaliador podera fazer mengao elogiosa ao avaliado no Formulario de Avaliagao
Especial de Desempenho, constante no Anexo | deste Ato, sem atribuicdo de pontuagédo, mas para fins de registro na
ficha funcional do servidor.

Art. 10. O avaliado sera notificado do resultado final da AED, via sistema informatizado, e tera o prazo de
5 (cinco) dias Uteis, contados da data de envio da notificagao, para dar ciéncia.

Paragrafo unico. Caso a ciéncia nao seja confirmada nos termos do caput, o avaliado sera
automaticamente notificado no dia Util seguinte ao final do prazo.

Secéao IV
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Do recurso e da homologacao do resultado final

Art. 11. O servidor que discordar do resultado final da AED podera interpor recurso, dirigido a Caepro, no
prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de ciéncia do resultado.

§ 12 Na exposigéo das razdes do recurso, o servidor devera ater-se aos fatores e quesitos que compdem
cada AED, indicando, com clareza, aqueles que forem objeto de irresignagdo e os fatos que evidenciem eventual
irregularidade.

§ 22 Nao sera conhecido o recurso interposto fora do prazo ou que nao observar o disposto no § 1°.

Art. 12. A Caepro, apreciard o recurso no prazo de 15 (quinze) dias a contar de seu recebimento,
podendo solicitar pronunciamento do avaliador e requisitar informagées que julgar pertinentes.

§ 12 Concluida a analise, a Caepro encaminhara sua decisdo recomendando ou ndo a permanéncia do
servidor no cargo, por meio de parecer conclusivo, ao Procurador-Geral de Justica.

§ 2° O encaminhamento a que se refere o § 1° devera ocorrer, impreterivelmente, até 4 (quatro) meses
antes do final do estégio probatério.

Art. 13. Cabe ao Procurador-Geral de Justi¢ca no prazo de 10 (dez) dias a analise e homologacéo final da
AED, que devera ser formalizada por meio de ato publicado no Diario Oficial do MPTO.

Art. 14. No caso da Caepro ter concluido pela reprovagdo do servidor no estagio probatério e ter o
Procurador-Geral de Justica homologado este resultado, cabera a Comissdo de Reviséo instaurar, de oficio, processo
administrativo, o qual serd instruido com observancia do contraditério e ampla defesa.

Art. 15. No processo administrativo deverd a Comissao de Revisdo:

| — observar o prazo de instauragdo de até 5 (cinco) dias, contados da notificagdo do servidor e de 30
(trinta) dias para conclusdo, prorrogavel por igual periodo, em face de circunstancias excepcionais devidamente
justificadas;

Il — conceder prazo de 5 (cinco) dias para apresentagdo de defesa escrita, juntada de documentos e
indicacdo de no maximo 5 (cinco) testemunhas, que poderao ser arroladas tanto pela Comissao de Revisdo quanto pela
defesa;

Ill — ouvir testemunhas, primeiro as arroladas pela Comissdo de Revisdo e depois as indicadas pela
defesa, se houver;

IV — apreciar, pelo voto da maioria, a reprovagéo ou nao do servidor na AED e, por consequéncia, no
estagio probatério, sobre a qual ndo cabera recurso.

Paragrafo Unico. Firmando-se a decisdo da Comissdo de Revisdo pela ndo aprovacédo do servidor no
estagio probatdrio, serd expedido pelo Procurador-Geral de Justica ato de exoneragdo devidamente fundamentado e
publicado no Diario Oficial Eletrénico do MPTO.

Secao V

Das competéncias e atribuigcoes

Subsecao |

Da chefia imediata
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Art. 16. S&o atribuices da chefia imediata:

| — conhecer os procedimentos afetos ao processo da AED em todas as suas etapas, de modo a orientar
e acompanhar o desempenho, a aptidao e a capacidade do servidor para o exercicio do cargo;

Il — preencher o Formulario de Avaliagdo Especial de Desempenho, constante no Anexo |, do servidor
imediatamente subordinado até o 10° (décimo) dia util subsequente ao encerramento de cada uma das etapas da AED
definidas no art. 42 deste Ato;

Il — ser objetivo, imparcial e coerente na avaliagéo;

IV — abrir e manter canal de feedback com o avaliado, ressaltando os pontos positivos, os negativos e as
acdes para melhorar o desempenho, de modo a formular diagnéstico das discrepancias eventualmente observadas e
identificar as agbes necessarias a sana-las;

V — exercer outras atividades correlatas.
Subsegcao Il
Do avaliado
Art. 17. S&o atribui¢cdes do avaliado:
| — conhecer as normas, critérios, conceitos e procedimentos utilizados no processo de AED;

Il — cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos e acompanhar todos os atos que tenham por objetivo
a avaliagédo de seu desempenho;

Ill — preencher o Formulario de Manifestagao do Servidor em Estagio Probatério, constante no Anexo Il
deste Ato, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciéncia do resultado final da AED;

IV — cientificar-se do resultado final da avaliagéo, sob pena de notificagdo automatica;
V — interpor recurso, em caso de discordancia do resultado final;
VI — colaborar com a pratica de feedback com as chefias mediata e imediata;
VIl — exercer outras atividades correlatas.
Subsecao i
Da Comissao de Avaliacao do Estagio Probatorio

Art. 18. O processo de avaliagdo sera coordenado pela Caepro, da qual fardo parte o Chefe do
Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento, na fungdo de presidente, e 2 (dois) servidores efetivos
designados por ato do Procurador-Geral de Justiga.

§ 12 O Procurador-Geral de Justica indicara 2 (dois) suplentes no mesmo ato referido no caput.

§ 2° O presidente da Caepro designara 1 (um) dos servidores da comissdo para exercer a fungdo de
secretario.
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§ 32 A Caepro reunir-se-a ordinariamente 1 (uma) vez ao més, podendo o presidente convocar reunides
extraordinarias sempre que julgar necessario e, a seu critério, decidir pela forma de registro.

Art. 19. Sao atribuicoes da Caepro:
| — coordenar o processo de avaliagdo dos servidores durante o estagio probatério;

Il — informar a chefia imediata, via sistema informatizado, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, o
inicio do periodo de cada etapa de avaliagdo e o prazo de preenchimento do Formulario de Avaliagdo Especial de
Desempenho, constante nos Anexos | deste Ato;

Ill — consolidar a pontuagéo obtida em cada etapa, incluindo as recomendagdes necessarias ao servidor
no Formuléario de Notas da AED, constante no Anexo lll deste Ato, cientificando a chefia imediata e o avaliado;

IV — preencher o Formulario de Parecer Conclusivo e Homologacdo da AED, constante no Anexo IV
deste Ato, submetendo-os a homologacéo final do Procurador-Geral de Justi¢a, até 4 (quatro) meses antes de findar o
estagio probatério, recomendando ou ndo a permanéncia do servidor no cargo e dando-lhe ciéncia do resultado final;

V — observar e controlar os conceitos atribuidos ao avaliado, elaborando parecer conclusivo a ser
submetido ao Procurador-Geral de Justiga, nos termos do Anexo 1V, tdo logo configurada as situagdes previstas nos
incisos Il e lll do art. 82 deste Ato;

VI — exercer outras atribuigdes correlatas.
Subsecao IV
Da Comissao de Revisao

Art. 20. A Comisséo de Revisao sera presidida pelo Diretor-Geral e composta por mais 2 (dois) servidores
estaveis integrantes dos quadros funcionais do MPTO, designados pelo Procurador-Geral de Justiga.

§ 12 No ato de designacao o Procurador-Geral de Justi¢a indicara 2 (dois) suplentes.

§ 2° O presidente da Comissdo de Revisdo designard 1 (um) servidor para exercer as fungdes de
secretario.

Art. 21. S&o atribuigbes da Comissédo de Reviséo:
| — instaurar, instruir e julgar o processo administrativo no prazo previsto no art. 15, | deste Ato;

Il — assegurar ao avaliado o direito de acompanhar o processo administrativo, pessoalmente ou por
intermédio de defensor, arrolar, inquirir e reinquirir testemunhas, produzir provas e formular quesitos, se houver;

Il — designar um defensor dativo ao servidor que, citado por edital, publicado no Diario Oficial do MPTO,
nao comparecer;

IV — decidir, pelo voto da maioria, a reprovagdo ou nao do servidor na AED e, por consequéncia, no
estagio probatorio;

V — exercer outras fungdes correlatas.

Secao VI
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Das licencas, afastamentos e suspensoes

Art. 22. Ao servidor em estagio probatério somente pode ser:

| — atribuida licenga:

a) para tratamento de saude;

b) por motivo de doenga em pessoa da familia, cdnjuge ou companheiro(a);

¢) maternidade;

d) por adocgéo, tutela ou guarda judicial para fins de adogao;

€) para o servigo militar obrigatério;

f) para atividade politica;

g) para o desempenho de mandato classista;

h) por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro.

Il — autorizado afastamento:

a) para exercer mandato eletivo;

b) para realizar missao oficial no exterior;

c) para participar de curso de formacdo em virtude de aprovagdo em concurso publico para outro cargo
na Administragédo Publica.

Art. 23. Suspende o prazo do estagio probatério:

| —alicenga:

a) para tratamento da prépria salde, se superior a 120 (cento e vinte) dias, durante uma mesma etapa de
avaliacao;

b) por motivo de doenga em pessoa da familia, conjuge ou companheiro(a), se superior a 90 (noventa
dias), numa mesma etapa de avaliagéo;

C) para o servico militar;

d) para atividade politica, se superior a 90 (noventa) dias.

Il — o afastamento:

a) para o exercicio de mandato eletivo;

b) para participar de curso de formagéo em virtude de aprovag¢éo em concurso publico.
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Il — a reintegracdo no periodo transcorrido retroativamente, durante o estagio probatério, entre a
exoneragao de oficio ou demissao que |lhe deu causa;

IV — as licengas e afastamentos, desde que somados os respectivos periodos numa mesma etapa de
avaliagao atinjam limite superior a 120 (cento e vinte) dias, exceto as hipbteses elencadas nas alineas “c” e “d” do inciso |
e na alinea “a” do inciso Il, todos do art. 22 deste Ato.

Paragrafo unico. Os periodos de férias ndo suspendem a contagem do prazo do estagio probatério.
Secao Vi
Disposicoes finais

Art. 24. O servidor reprovado na AED é exonerado ou, se estavel, reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado.

Art. 25. Caso nao se adapte as atribuigdes do novo cargo, o servidor estavel, que se encontre em estagio
probatério, pode voltar ao cargo de origem, a pedido, antes do término do estagio, e somente nesse periodo.

Art. 26. O servidor estavel, investido em outro cargo néo sujeito a estagio probatério, pode igualmente
retornar ao cargo de origem, a pedido, caso ndo se adapte as novas atribui¢cdes, no prazo de 3 (trés) anos da vacéncia
do cargo anteriormente ocupado por posse em cargo inacumulavel, na forma do inciso V do art. 32 da Lei Estadual n.
1.818/2007.

Art. 27. Sao independentes as instancias administrativas:
| — de exoneragao, decorrente de reprovagdo em estagio probatoério;
Il — de demisséo, resultante de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 28. O servidor exonerado ou demitido em raz&o de reprovagao no estagio probatério ou de Processo
Administrativo Disciplinar, respectivamente, tera prejudicado o processo que ainda estiver em andamento.

Art. 29. Nos assentamentos funcionais do servidor devera ser registrada a decisédo final do estagio
probatério confirmando a permanéncia na carreira ou sua exoneragao.

Art. 30. O processo de AED sera completado até o final do estagio probatério e ap6s confirmada a
estabilidade no servigo publico, o servidor ficara sujeito a Avaliagéo Periédica de Desempenho (APD).

CAPITULO Il
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA E DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO
Secao |
Disposicoes preliminares

Art. 31. Durante todo o periodo de atividade funcional o servidor efetivo estavel tera seu desempenho
submetido a APD a fim de habilita-lo as progressdes horizontal e vertical, voltadas a promogéao do desenvolvimento na
carreira.

§ 12 A progressado horizontal ocorrera pela mudanca do servidor de um padrdo para o imediatamente
superior na mesma classe do cargo que ocupa, mediante a observancia cumulativa dos seguintes critérios:
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a) 12 (doze) meses de efetivo exercicio;

b) resultado igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na APD.

§ 22 A progressao vertical ocorrerd pela mudanga do servidor do Ultimo padrdo de uma classe salarial
para o primeiro padrdo da classe subsequente, dentro do mesmo cargo, mediante a observancia cumulativa dos
seguintes critérios:

a) 12 (doze) meses de efetivo exercicio e, concomitantemente, estar no Ultimo padrdo de uma classe
salarial;

b) resultado igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na APD;

¢) comprovacgao de qualificagéo de, no minimo, 80 (oitenta) horas em cursos de aperfeicoamento, na sua
area de atuacdo, ministrados pelo MPTO ou néo, realizados no intervalo em que estiver posicionado entre o primeiro e o
ultimo padréo da classe salarial a que fizer jus a progressao vertical.

§ 3% A primeira progressdo horizontal se dard automaticamente na conclusédo do periodo de estagio
probatério.

§ 4° A documentagéao comprobatéria de qualificagcdo exigida na alinea “c” do § 2° deste artigo devera ser
protocolada pelo servidor em até 30 (trinta) dias corridos antes do fim do intervalo de tempo ao qual fizer jus a
progressao vertical.

Art. 32. Deixarao de concorrer as progressdes horizontal e vertical os servidores que possuam:

I — mais de 5 (cinco) faltas injustificadas ao servigo, durante o intersticio a que fizer jus a progressao;

Il — registros de puni¢do por crime contra a Administragao Publica ou ilicito administrativo cuja pena
aplicada seja de suspenséo.

Art. 33. Alcangada a estabilidade, a chefia imediata realizar4 continuamente a APD dentro de um
intersticio de 12 (doze) meses de efetivo exercicio do servidor, fracionado em 3 (irés) etapas, sendo:

| — a primeira, em janeiro, referente aos meses de setembro a dezembro do ano anterior;

Il — a segunda, em maio, referente aos meses de janeiro a abril do ano em curso, €;

IIl — a terceira, em setembro, referente ao meses de maio a agosto do ano em curso.

§ 12 A APD sera realizada até o 10? (décimo) dia Gtil dos meses definidos para cada etapa do caput.

§ 2° Para fins de efetivo exercicio no cargo ndo serdo computados os periodos de:

| — licenga por motivo de afastamento do cOnjuge ou companheiro, desde que ndo remunerada pelos
cofres publicos;

Il — licenga para tratar de interesses particulares;

Il — faltas nao justificadas por lei;

IV — suspensao disciplinar;
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V — prisdo decorrente de decisao judicial.

Art. 34. Caso o servidor tenha se afastado por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias no intersticio
da etapa avaliativa, em licenga ou afastamento considerado como efetivo exercicio, devera ser repetida a nota da ultima
etapa avaliativa.

Art. 35. A APD nao substitui a AED especificada no Capitulo |l deste Ato, no que se refere a aquisi¢éo de
estabilidade.

Secao Il

Dos critérios e instrumentos

Art. 36. O desempenho dos servidores sera apurado a partir da analise das competéncias funcionais e
comportamentais que somadas totalizam 20 (vinte) quesitos e 100 (cem) pontos distribuidos da seguinte maneira:

| — competéncias funcionais:

a) conformidade: executa as tarefas observando as normas pertinentes e a missdo, valores e objetivos
definidos no planejamento estratégico do MPTO;

b) conhecimento do servigo: apresenta dominio técnico do seu campo de atuagao, com conhecimento dos
processos e rotinas de trabalho;

c) planejamento: planeja, organiza e gerencia as atividades, definindo objetivos e prioridades para a
adequada entrega de resultados;

d) qualidade do trabalho: realiza o trabalho com qualidade, a fim de garantir entregas efetivas, evitando e
excessivo retrabalho;

e) eficiéncia: tem capacidade de resolver as atividades de trabalho de maneira satisfatéria, independente
da qualidade ou quantidade dos meios disponiveis;

f) andlise e sintese: redige de forma clara e objetiva, de modo a favorecer a compreensdo das
informagdes transmitidas;

g) adaptabilidade ou flexibilidade: atua de forma maleavel, adaptando-se as diferentes situacdes para
melhor desempenho do trabalho;

h) colaboratividade: atende as necessidades de colaboragdo apresentadas por chefias e colegas ou a
solicitagdes para participar de atividades e servigos além dos que realiza;

i) monitoramento: possui capacidade de se autocorrigir apés apontamentos realizados pela chefia, em
proximos trabalhos, na busca de melhorias continuas;

j) aperfeicoamento profissional: aprimora-se profissionalmente por iniciativa prépria ou da institui¢éo,
visando melhor desempenho de suas atividades;

k) comprometimento profissional: compromete-se com o desenvolvimento dos trabalhos;

I) cumprimento de prazos e fluxo de trabalho: cumpre os prazos da forma combinada e entrega as tarefas
de acordo com o fluxo do seu processamento;
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m) trabalho em equipe: possui capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma postura
profissional participativa;

n) resolutividade: possui a habilidade de encontrar solugdes praticas e viaveis para desafios e obstaculos,
garantindo que as ag¢des tomadas conduzam a resultados positivos e concretos;

0) iniciativa: propde novas praticas para contribuir para a melhoria continua do trabalho e solugbes dos
problemas.

Il — competéncias comportamentais:

a) assiduidade e pontualidade: apresenta-se regularmente no trabalho e cumpre os horarios de
expediente definidos;

b) subordinacdo: aceita com receptividade orientagcbes dos superiores, inclusive com mudangas de
diretrizes técnicas-administrativas;

¢) atendimento ao publico: identifica as necessidades do publico interno e externo para atendimento ou
direcionamento adequado de suas demandas, com atengao e presteza;

d) relacionamento interpessoal: compartilha conhecimentos e experiéncias, lidando com a diversidade de
interesses e opinides, de modo a contribuir para a melhoria dos resultados;

e) inteligéncia emocional: possui habilidade de gerir suas emogdes de forma equilibrada no trato com o
publico interno e externo.

Art. 37. Para cada quesito sera atribuido um conceito, que representara as percepgdes do avaliador em
relacdo a frequéncia com a qual o avaliado demonstra resultados no exercicio das suas atribuigdes, conforme a seguinte
escala:

| — insatisfatério: nunca demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 1 (um) ponto;

Il — regular: raramente demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 2 (dois) pontos;

IIl —bom: quase sempre demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 3 (trés) pontos;

IV — muito bom: sempre demonstra o resultado esperado, sendo atribuido 4 (quatro) pontos;

V — 6timo: demonstra e supera o resultado esperado, sendo atribuido 5 (cinco) pontos.

Art. 38. A nota final do avaliado, de cada etapa da APD, sera a média aritmética obtida a partir dos pontos
atribuidos pela chefia imediata.

Art. 39. A APD sera processada exclusivamente por meio de sistema informatizado, que disponibilizara:

| — a relagéo dos servidores avaliados e de seus respectivos avaliadores;

Il — 0 modelo do formulario a ser utilizado durante todo o processo;

Ill — a indicag&o dos prazos;

IV — as orientagdes necessarias ao preenchimento do Formulario de Avaliagio;

Quadra 202 Norte, Av. LO 4 Conj. 1, Lotes 5 e 6, Plano Diretor Norte, CEP: 77.006-218, 13/43

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 2¢4a3063 - 5412eb54 - ecafOb75 - 450e9a58



MINISTERIO PUBLICO
ESTADD DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS

V — o controle do cumprimento dos prazos e procedimentos;

VI — a apuragéo dos resultados;

VIl — a emisséo de relatérios gerenciais;

VIl — as informagdes que subsidiardo os processos de progressao funcional.

Art. 40. Para a operacionalizagdo das etapas da APD serao utilizados os seguintes instrumentos:

| — Formulério de Avaliagao Periddica de Desempenho, constante no Anexo V deste Ato;

Il — Formulario de Resultado da Avaliagao Peridédica de Desempenho, previsto no Anexo VI deste Ato;

Il = Formulario Padrao de Recurso, conforme Anexo VIl deste Ato.

Paragrafo Unico. O avaliador podera fazer mengédo elogiosa ao avaliado no Formulario de Avaliagao
Especial de Desempenho, constante no Anexo V deste Ato, sem atribuicdo de pontuagédo, mas para fins de registro na
ficha funcional do servidor.

Secao lll

Dos recursos e resultados

Art. 41. O resultado de cada etapa da APD sera a média aritmética das notas atribuidas a cada quesito,
se materializando por meio do Formulario de Resultado da Avaliagdo Periédica de Desempenho, previsto no Anexo VI
deste Ato.

Art. 42. O resultado final da APD, para fins das progressdes horizontal e vertical, sera feito a partir da
média aritmética simples das 3 (trés) ultimas etapas da APD, devendo o avaliado, para ser aprovado, atingir resultado
igual ou superior a 60% (sessenta por cento) dos pontos possiveis.

Art. 43. O avaliado sera notificado do resultado de sua avaliagao via sistema informatizado e tera o prazo
de até 5 (cinco) dias para dar ciéncia.

Paragrafo Unico. Caso a ciéncia ndo seja confirmada nos termos previstos no caput, o avaliado sera
considerado automaticamente cientificado no dia Util subsequente ao final do prazo.

Art. 44, O avaliado terd 5 (cinco) dias, contados da ciéncia do resultado da sua avaliagao para interpor
recurso, que sera redigido no formulario constante no Anexo VII deste Ato e direcionado a Comissao de Recursos.

Art. 45. A instrugéo e julgamento dos recursos deverdo ocorrer em no maximo 15 (quinze) dias, contados
de sua interposicao.

Paragrafo unico. Provido o recurso, o resultado da avaliagéao sera retificado pelo Departamento de Gestao
de Pessoas e Folha de Pagamento no prazo de 2 (dois) dias, contados a partir da ciéncia da deciséo.

Art. 46. Cada etapa da APD sera individualmente validada via sistema informatizado e o resultado final
serd homologado por ato conjunto do Chefe de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica e do Diretor-Geral e
publicado no Diério Oficial Eletrénico do MPTO.

Secao IV
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Da Comissao de Recursos

Art. 47. A Comissdo de Recursos, a qual caberd analisar e julgar recurso interposto pelo avaliado, por
maioria de votos, sendo que nos casos de empate prevalecera o voto qualificado do presidente.

Art. 48. A Comissao de Recursos sera composta pelo Diretor-Geral, na condicdo de presidente, e por
mais 3 (trés) servidores titulares e 3 (trés) suplentes indicados pelo Procurador-Geral de Justica.

§ 12 O Diretor-Geral integrard a comissdo como integrante nato, bem como seu substituto legalmente
constituido em suas auséncias, impedimentos e suspeigoes.

§ 22 Os servidores indicados ndo poderdo estar investidos em cargo em comissdo ou fungdo de
confianga.

Secao V
Das competéncias e atribuigcoes
Subsecao |
Do Diretor-Geral

Art. 49. Compete ao Diretor-Geral:
| — supervisionar o cumprimento das diretrizes da APD;
Il — presidir os trabalhos da Comissédo de Recursos;
Il — homologar e publicar o resultado final da APD em conjunto com o Chefe de Gabinete;

IV — apoiar e promover o aprendizado pessoal e profissional do servidor por meio de trilhas de
aprendizagem, com vistas ao desenvolvimento de competéncias direcionadas ao aprimoramento do desempenho atual e
futuro, bem como a melhoria das condigées do trabalho;

V — favorecer, de modo continuo, estudos, reunides e agbes de troca de experiéncia que visem o
aperfeicoamento dos procedimentos do processo de APD;

VI — fomentar a comunicagao entre Procurador-Geral de Justi¢a, chefias e avaliados, com a consequente
melhoria do ambiente de trabalho;

VIl — exercer outras atividades correlatas.
Subsecao I
Do Departamento de Gestao de Pessoas e Folha de Pagamento
Art. 50. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento:

| — gerenciar e viabilizar, por meio de sistema informatizado, o processo de APD, de acordo com as
regras, prazos e etapas dispostas neste Ato;

Il — oferecer suporte aos avaliadores e avaliados quanto aos procedimentos da APD, em todas as suas
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etapas;
Il — propor medidas de comunicagéo e divulgagéao do processo da APD;
IV — notificar o avaliado do resultado da APD;

V — fornecer a Comissao de Recursos todos os documentos referentes ao processo de avaliagdo, nos
prazos requeridos, mediante solicitagdo por escrito;

VI — apurar os resultados da APD e registrar nos assentamentos funcionais a pontuagao obtida pelo
avaliado e as mengdes elogiosas, caso haja;

VIl — promover os levantamentos e treinamentos necessarios ao aprendizado pessoal e profissional do
servidor em parceria com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional — Escola Superior do Ministério Publico
(Cesaf-ESMP) e demais 6rgaos;

VIl — apresentar a Diretoria-Geral propostas de aprimoramento das regras e normas pertinentes ao
processo de APD;

IX — exercer outras atividades correlatas.
Subsecao i
Do avaliador
Art. 51. S&o atribuigbes do avaliador:
| —acompanhar e orientar o avaliado no desempenho de suas atribui¢des;

Il — conhecer os procedimentos afetos ao processo de APD, em todas as suas etapas, contribuindo para
a sua perfeita execugao;

Il — acessar o sistema informatizado e preencher os formularios dos avaliados, observando
rigorosamente os prazos estabelecidos;

IV — responsabilizar-se pelas informagdes prestadas;
V — ser objetivo, imparcial e coerente na avaliagao;

VI — abrir e manter canal de feedback com os seus avaliados, visando o aprimoramento profissional e o
aperfeicoamento dos trabalhos e de suas relagdes;

VIl — identificar as causas dos problemas e, em conjunto com o avaliado, realizar ou propor acdes
necessarias no decorrer do processo de APD de modo viabilizar sistemas de treinamento e melhoria nas condi¢des de
trabalho;

VIIl — exercer outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Do avaliado
Art. 52. S&o atribui¢cdes do avaliado:
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| — conhecer as finalidades, etapas e critérios do processo de APD e contribuir para a sua perfeita
€Xecugao;

Il — cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos e acompanhar os atos que tenham por objetivo a
avaliacdo de seu desempenho;

Il — cientificar-se do resultado da avaliagédo, sob pena de notificagdo automatica;
IV — solicitar reconsideragao ou interpor recurso, em caso de discordancia do resultado final;

V — empreender esforgcos para melhorar continuamente as competéncias funcionais e comportamentais
visando o aprimoramento profissional e o aperfeicoamento dos trabalhos;

VI — colaborar com a pratica de feedback com a chefia mediata e imediata;
VIl — exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Na elaboragéo das razdes do recurso, o avaliado deve se ater aos critérios descritos no
Formulério de Avaliagdo Periédica de Desempenho, constante no Anexo V, indicando aqueles que forem objeto de
impugnagao e eventuais irregularidades constatadas na avaliacéo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 53. A chefia imediata e o servidor sédo responsaveis pelo acompanhamento das etapas da AED e APD
pelos meios eletrénicos e deverdo observar o seguinte:

| — havendo alternancia de chefia, o servidor sera avaliado por todas aquelas que supervisionaram o seu
desempenho por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias, considerando o intersticio de cada etapa avaliativa;

Il — na hipétese do inciso |, o servidor terd como nota final a média das avaliagoes.

§ 12 Quando o avaliador ou o avaliado estiverem em gozo de férias nos meses de preenchimento da
avaliagdo, esta acdo devera ser executada em até 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno.

§ 2° O servidor em exercicio de cargo em comissao ou fungdo de confianga sera avaliado segundo as
atividades que estiver exercendo.

Art. 54. Os prazos previstos neste Ato sdo contados em dias Uteis, excluido o dia do comego e incluido o
do vencimento.

Paragrafo unico. O prazo vencido em dia que nédo haja expediente fica prorrogado para o primeiro dia Util
seguinte.

Art. 55. O descumprimento dos prazos ou a atuagao irregular ou ilegal nos procedimentos afetos a AED e
a APD suijeita o infrator as penalidades administrativas previstas em lei, mediante procedimento que observara o devido
processo legal, o contraditério e a ampla defesa.

Art. 56. Os integrantes das comissdes referidas neste Ato que estiverem impedidos ou suspeitos deverao
informar previamente ao presidente, para analise e decisdo, em conformidade com a legislagéo pertinente.

§ 12 Em caso de ser declarado o impedimento ou a suspeigédo do integrante titular, o respectivo suplente
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devera ser convocado para compor a Comissao.

§ 2° Caso haja recurso em que uma das partes seja integrante titular, como avaliador ou avaliado, devera
ser substituido pelo respectivo suplente.

Art. 57. A capacitagdo e o aperfeicoamento do servidor serdo priorizadas no planejamento anual do
MPTO.

Art. 58. A documentagao resultante da AED e da APD sera arquivada na base de dados eletrénicos
individual do servidor, permitida consulta a qualquer tempo.

Art. 59. Os casos omissos serdo decididos pela Procuradoria-Geral de Justiga.
CAPITULO VIII
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 60. Revogam-se os Atos PGJ n. 045, de 27 de junho de 2008, e n. 127, de 4 de dezembro de 2020,
exceto o art. 12 deste Ultimo, que permanecera em vigor até 12 de janeiro de 2025.

Art. 61. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo, salvo quanto ao art. 33, que, por dispor sobre
a quantidade de etapas da APD, produzira efeitos a partir de 12 de janeiro de 2025.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS, em Palmas, 21 de junho de
2024.

LUCIANO CESAR CASAROTI
Procurador-Geral de Justica

ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:

Nome:

Matricula: Cargo:
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Lotacao:

2. DADOS DO AVALIADOR:

Nome:

Cargo:

3. INSTRUGOES:

Esta avaliacdo compde-se de 20 (vinte) quesitos, divididos entre os seguintes fatores:

1. IDONEIDADE MORAL: adota postura profissional baseada na ética, no respeito, na discricdo e no bom senso.
2. DISCIPLINA

2.1 Conformidade: executa as tarefas observando as normas pertinentes e a missdo, valores e objetivos
definidos no planejamento estratégico do MPTO.

2.2 Assiduidade e pontualidade: apresenta-se regularmente no trabalho e cumpre os horarios de expediente
definidos.

3. CONDUTA

3.1 Relacionamento interpessoal: compartilha conhecimentos e experiéncias, lidando com a diversidade de
interesses e opinides, de modo a contribuir para a melhoria dos resultados.

3.2 Atendimento ao publico: identifica as necessidades do publico interno e externo para atendimento ou
direcionamento adequado de suas demandas, com atengao e presteza.

3.3 Resolutividade: possui a habilidade de encontrar solugbes praticas e viaveis para desafios e obstaculos,
garantindo que as ag¢des tomadas conduzam a resultados positivos e concretos.

3.4 Iniciativa: propde novas praticas para contribuir para a melhoria continua do trabalho e solugdes dos
problemas.

4. APTIDAO PARA A FUNGAO E INTEGRAGAO DO SERVIDOR AO SERVICO E AS ATRIBUICOES DO
CARGO

4.1 Conhecimento do servico: apresenta dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento dos
processos e rotinas de trabalho.
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4.2 Planejamento: planeja, organiza e gerencia as atividades, definindo objetivos e prioridades para a adequada
entrega de resultados.

4.3 Qualidade do trabalho: realiza o trabalho com qualidade, a fim de garantir resultados eficazes e efetivos,
evitando o excessivo retrabalho.

4.4 Eficiéncia: tem capacidade de resolver as atividades de trabalho de maneira satisfatéria, independente da
qualidade ou quantidade dos meios disponiveis.

4.5 Analise e sintese: redige de forma clara e objetiva, de modo a favorecer a compreenséo das informagdes
transmitidas.

4.6 Cumprimento de prazos e fluxo de trabalho:cumpre os prazos da forma combinada e entrega as tarefas
de acordo com o fluxo do seu processamento.

4.7 Subordinacao: aceita com receptividade orientagdes dos superiores, inclusive com mudangas de diretrizes
técnicas-administrativas.

4.8 Adaptabilidade ou flexibilidade: atua de forma flexivel, adaptando-se as diferentes situa¢des para melhor
desempenho do trabalho.

4.9 Trabalho em equipe: desenvolve adequadamente trabalhos em equipe, mantendo uma postura profissional
participativa.

4.10 Colaboratividade: atende as necessidades de colaboragdo apresentadas por chefias e colegas ou a
solicitagdes para participar de atividades e servigos além dos que realiza.

4.11 Monitoramento: possui capacidade de se autocorrigir apds apontamentos realizados pela chefia, em busca
de melhorias continuas em proximos trabalhos.

4.12 Aperfeicoamento profissional: aprimora-se profissionalmente por iniciativa propria ou da instituigéo,
visando melhor desempenho de suas atividades.

4.13 Comprometimento profissional: compromete-se com o desenvolvimento dos trabalhos, contribuindo para
o cumprimento da missdo e objetivos organizacionais.

5. MENCAO ELOGIOSA AO SERVIDOR

5.1 Neste espago poderao ser elencados pontos em que o servidor se destacou (caso haja algo a ser destacado).
Esse quesito ndo gera pontuagéo, mas sera anotado na Ficha Funcional do avaliado.

4. RECOMENDAGOES:
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1. Preencher corretamente e com clareza a identificacdo do avaliado e os dados do avaliador;

2. Analisar os conceitos € as respectivas defini¢cdes;

3. Analisar e avaliar com objetividade, imparcialidade e coeréncia o desempenho do servidor, marcando com um
“X” o numero correspondente ao conceito que melhor se aplica as percepgbes do avaliador. em relagdo a
frequéncia com a qual o avaliado demonstra resultados dos quesitos no exercicio das suas atribuicdes. Atengao:

somente um conceito podera ser marcado em cada quesito avaliado;

4. Nao esquecga que é dever zelar pelo carater confidencial desta avaliagéo.

5. CRITERIOS DE AVALIACAO:

QUESITOS 1 2 3

IDONEIDADE MORAL: adota postura profissional
baseada na ética, no respeito, na discricdo e no
bom senso.

DISCIPLINA

2.1

Conformidade: executa as tarefas observando as
normas pertinentes e a missao, valores e objetivos
definidos no planejamento estratégico do MPTO.

2.2

Assiduidade e pontualidade: apresenta-se
regularmente no trabalho e cumpre os horarios de
expediente definidos.

CONDUTA

3.1

Relacionamento interpessoal: compartilha
conhecimentos e experiéncias, lidando com a
diversidade de interesses e opinides, de modo a
contribuir para a melhoria dos resultados.

3.2

Atendimento ao publico: identifica  as
necessidades do publico interno e externo para
atendimento ou direcionamento adequado de suas
demandas, com atencao e presteza.
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3.3

Resolutividade: possui a habilidade de encontrar
solugbes praticas e viaveis para desafios e
obstaculos, garantindo que as agbes tomadas
conduzam a resultados positivos e concretos.

3.4

Iniciativa: propée novas praticas para contribuir
para a melhoria continua do trabalho e solugdes dos
problemas.

APTIDAO PARA FUNCAO E INTEGRACAO DO SERVIDOR AO SERVICO E AS ATRIBUIGOES DO

CARGO

4.1

Conhecimento do servigo:apresenta dominio
técnico do seu campo de atuagdo, com
conhecimento dos processos e rotinas de trabalho.

4.2

Planejamento: planeja, organiza e gerencia as
atividades, definindo objetivos e prioridades para a
adequada entrega de resultados.

4.3

Qualidade do trabalho:realiza o trabalho com
qualidade, a fim de garantir resultados eficazes e
efetivos, evitando o excessivo retrabalho.

4.4

Eficiéncia:tem capacidade de resolver as
atividades de trabalho de maneira satisfatoria,
independente da qualidade ou quantidade dos
meios disponiveis.

4.5

Analise e sintese: redige de forma clara e objetiva,
de modo a favorecer a compreensdo das
informagdes transmitidas.

4.6

Cumprimento de prazos e fluxo de trabalho:
cumpre os prazos da forma combinada e entrega as
tarefas de acordo com o fluxo do seu
processamento.

4.7

Subordinagao: aceita com receptividade
orientagdes dos superiores, inclusive com mudancas
de diretrizes técnicas-administrativas
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4.8

Adaptabilidade ou flexibilidade: atua de forma
flexivel, adaptando-se as diferentes situacdes para
melhor desempenho do trabalho.

4.9

Trabalho em equipe: desenvolve adequadamente
trabalhos em equipe, mantendo uma postura
profissional participativa.

4.10

Colaboratividade: atende as necessidades de
colaboragao apresentadas por chefias e colegas ou
a solicitagbes para participar de atividades e
servicos além dos que realiza.

Monitoramento: possui capacidade de se
autocorrigir apds apontamentos realizados pela
chefia, em proximos trabalhos, na busca de
melhorias continuas.

4.12

Aperfeicoamento profissional: aprimora-se
profissionalmente por iniciativa propria ou da
instituicdo, visando melhor desempenho de suas
atividades.

4.13

Comprometimento profissional: compromete-se
com o desenvolvimento dos trabalhos, contribuindo
para o cumprimento da missdo e objetivos
organizacionais.

6. MEN(;AO ELOGIOSA AO SERVIDOR (elencar pontos em que o servidor se destacou, se houver)

7. OBSERVACOES E RECOMENDAGCOES DA CHEFIA IMEDIATA AO SERVIDOR AVALIADO (mencionar as
qualidades do servidor, aspectos a serem aprimorados, recomendacdes e outras informacoes que julgar

necessarias)
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FORMULARIO DE MANIFESTACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

ANEXO Il

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:

Nome:

Matricula: Cargo:

Lotacao:

2. DADOS DO AVALIADOR:

Nome:

Cargo:
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3. MANIFESTACAO DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

1. Houve algum fator que vocé nédo tenha concordado com o resultado obtido? Justifique.

2. Os recursos disponibilizados pela Instituicio foram adequados para o exercicio das suas atribuicdes? Justifique.

3. Juntamente com a designagao de tarefas, foi dada alguma explicagdo sobre os métodos e processos necessarios a
sua execugao?

4. Que outros aspectos poderiam ter influenciado no seu desempenho?

5. Este espago destina-se as suas livres sugestdes e manifestagdes.

ANEXO Il

FORMULARIO DE NOTAS DA AED

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao:

Data de admissao:

2. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR:

Matricula:

Nome:
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Cargo:

Classe:

Padrao:

Cargo em comissao:

Etapas 12 Etapa (102 més) 22 Etapa (202 més) 32 Etapa (302 més)
F Disciplina
Idoneidade moral
A
Conduta
T
Aptidao para a funcdo e
integracéo do servidor ao
(o) servico e as atribuigbes do
cargo
R
E
S

Média por etapa (soma dos
pontos obtidos nos 4 fatores
divididos por 4)

Média final (soma das
médias obtidas nas 3 etapas
divididos por 3)

12 ETAPA (102 MES):
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Periodo: Data da avaliacao:

Cargo / fungao: Lotacao:

RECOMENDAGOES AO SERVIDOR

DADOS DO AVALIADOR:

Nome: Matricula:
DADOS DA COMISSAO:
Nome: Matricula:
Nome: Matricula:
Nome: Matricula
Ciéncia do avaliado: __ /_/ Assinatura:
22 ETAPA (202 MES):
Periodo de / / a / / Data da avaliagao:_ / /
Cargo / funcao: Lotacao:
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RECOMENDAGOES AO SERVIDOR

DADOS DO AVALIADOR:

Nome: Matricula:

DADOS DA COMISSAO:

Nome: Matricula:

Nome: Matricula:

Nome: Matricula

Ciéncia do avaliado: ___/_/ ___ Assinatura:

32 ETAPA (302 MES):

Periodo: de / / a / / Data da avaliagao:_ / /
Cargo / funcao: Lotacao:

RECOMENDAGCOES AO SERVIDOR:
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DADOS DO AVALIADOR:

Nome: Matricula:
DADOS DA COMISSAO:
Nome: Matricula:
Nome: Matricula:
Nome: Matricula
Ciéncia do avaliado: __ / / Assinatura:

ANEXO IV

FORMULARIO DE PARECER CONCLUSIVO E HOMOLOGAGCAO DA AED

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:

Nome:

Cargo: Matricula:
Data de admissao: Lotacao:
Periodo do estagio: Conceito:

Média final obtida na avaliacao:
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2. PARECER CONCLUSIVO DA COMISSAO:

3. DECISAO FINAL DA COMISSAO DE AVALIAGAO DO ESTAGIO PROBATORIO

() A Comissédo recomenda a confirmagao do servidor no cargo.

() A Comissao nao recomenda a confirmagao do servidor no cargo.

Data: / /

Presidente

Secretario
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Membro

4. MANIFESTAGCAO DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

() Homologo a recomendacao da Comissédo, nos moldes da fundamentagéo apresentada.

() Nao homologo a recomendagao da Comissao, conforme razdes enviadas em anexo.

Data: / /

Procurador-Geral de Justica

5. CIENCIA DO AVALIADO

() Pessoal.

() ViaAR.

Data: / /

Avaliado

ANEXO V

FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:
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Matricula:

Nome:

Cargo:

Classe: Padrao:

Lotagéo:

2. IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR:

Matricula:

Nome:

Cargo:

Classe: Padrao:

Cargo em comissao:

3. INSTRUCOES:

Esta avaliagdo compde-se de 20 (vinte) quesitos, divididos da seguinte forma:

1. COMPETENCIAS FUNCIONAIS

1.1 Conformidade: executa as tarefas observando as normas pertinentes e a misséo, valores e objetivos
definidos no planejamento estratégico do MPTO.

1.2 Conhecimento do servigo: apresenta dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento
dos processos e rotinas de trabalho.

1.3 Planejamento: planeja, organiza e gerencia as atividades, definindo objetivos e prioridades para a
adequada entrega de resultados.

1.4 Qualidade do trabalho: realiza o trabalho com qualidade, a fim de garantir entregas efetivas, evitando
e excessivo retrabalho.

1.5 Eficiéncia:tem capacidade de resolver as atividades de trabalho de maneira satisfatéria,
independente da qualidade ou quantidade dos meios disponiveis.

1.6 Analise e sintese: redige de forma clara e objetiva, de modo a favorecer a compreensdo das
informagdes transmitidas.
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1.7 Adaptabilidade ou flexibilidade: atua de forma flexivel, adaptando-se as diferentes situacdes para
melhor desempenho do trabalho.

1.8 Colaboratividade: atende as necessidades de colaboracdo apresentadas por chefias e colegas ou a
solicitagbes para participar de atividades e servigcos além dos que realiza.

1.9 Monitoramento: possui capacidade de se autocorrigir apds apontamentos realizados pela chefia, em
busca de melhorias continuas em préximos trabalhos.

1.10 Aperfeicoamento profissional: aprimora-se profissionalmente por iniciativa prépria ou da
instituicdo, visando melhor desempenho de suas atividades.

1.11 Comprometimento profissional: compromete-se com o desenvolvimento dos trabalhos,
contribuindo para o cumprimento da misséo e objetivos organizacionais.

1.12 Cumprimento de prazos e fluxo de trabalho:cumpre os prazos da forma combinada e entrega as
tarefas de acordo com o fluxo do seu processamento.

1.13 Trabalho em equipe: possui capacidade de desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma
postura profissional participativa.

1.14 Resolutividade: possui a habilidade de encontrar solugbes praticas e vidveis para desafios e
obstaculos, garantindo que as agdes tomadas conduzam a resultados positivos e concretos.

1.15 Iniciativa: propde novas praticas para contribuir para a melhoria continua do trabalho e solu¢ées dos
problemas.

2.1 Assiduidade e pontualidade: apresenta-se regularmente no trabalho e cumpre os horarios de
expediente definidos.

2.2 Subordinacao: aceita com receptividade orientagdes dos superiores, inclusive com mudangas de
diretrizes técnicas-administrativas.

2.3 Atendimento ao publico: identifica as necessidades do publico interno e externo para atendimento
ou direcionamento adequado de suas demandas, com atencao e presteza.

2.4 Relacionamento interpessoal: compartilha conhecimentos e experiéncias, lidando com a diversidade
de interesses e opinides, de modo a contribuir para a melhoria dos resultados.

2.5 Inteligéncia emocional: possui habilidade de gerir suas emogdes de forma equilibrada no trato com o
publico interno e externo.

3.1 Neste espaco poderdo ser elencados pontos em que o servidor se destacou (caso haja algo a ser
destacado). Esse quesito ndo gera pontuagdo, mas serd anotado na Ficha Funcional do avaliado.
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4. RECOMENDAGCOES:

1. Preencher corretamente e com clareza a identificagdo do avaliado e os dados do avaliador;

2. Analisar os conceitos e respectivas definigoes;

3. Analisar e avaliar com objetividade, imparcialidade e coeréncia o desempenho do servidor, marcando com um
“X” o ndmero correspondente ao conceito que melhor se aplica as percepgdes do avaliador em relagédo a
frequéncia com a qual o avaliado demonstra resultados no exercicio das suas atribuices. Atengdo: somente um

conceito

podera ser marcado em cada quesito avaliado;

4. Nao serdo aceitos formularios rasurados;

5. Nao esquecga que é dever zelar pelo carater confidencial desta avaliagao.

5. CRITERIOS DE AVALIACAO:

1. COMPETENCIAS FUNCIONAIS:

QUESITOS 1 2 3

1.1

Conformidade: executa as tarefas observando ag
normas pertinentes e a misséo, valores e objetivog
definidos no planejamento estratégico do MPTO.

1.2

Conhecimento do servico: apresenta dominio
técnico do seu campo de atuagdo, com
conhecimento dos processos e rotinas de
trabalho.

1.3

Planejamento: planeja, organiza e gerencia as
atividades, definindo objetivos e prioridades para
a adequada entrega de resultados.

1.4

Qualidade do trabalho:realiza o trabalho com
qualidade, a fim de garantir entregas efetivas,
evitando e excessivo retrabalho.
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Eficiéncia:tem capacidade de resolver as
atividades de trabalho de maneira satisfatoria,
independente da qualidade ou quantidade dos
meios disponiveis.

1.6

Andlise e sintese:redige de forma clara e
objetiva, de modo a favorecer a compreenséo das
informagdes transmitidas.

1.7

Adaptabilidade ou flexibilidade: age de forma
flexivel, adaptando-se as diferentes situagoes
para melhor desempenho do trabalho.

1.8

Colaboratividade: atende as necessidades de
colaboragao apresentadas por chefias e colegas
ou a solicitagbes para participar de atividades e
servigos além dos que realiza.

1.9

Monitoramento: possui capacidade de se
autocorrigir apds apontamentos realizados pela
chefia, em proximos trabalhos, na busca de
melhorias continuas.

Aperfeicoamento profissional: aprimora-se
profissionalmente por iniciativa propria ou da
instituicdo, visando melhor desempenho de suas
atividades.

Comprometimento profissional: compromete-
se com o desenvolvimento dos trabalhos,
contribuindo para o cumprimento da missao e
objetivos organizacionais.

Cumprimento de prazos e fluxo de trabalho:
cumpre os prazos da forma combinada e entrega
as tarefas de acordo com o fluxo do seu
processamento.

Eficiéncia:tem capacidade de resolver as
atividades de trabalho de maneira satisfatoria,
independente da qualidade ou quantidade dos
meios disponiveis.
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Resolutividade: possui a habilidade de encontrar
solugbes praticas e viaveis para desafios e
obstaculos, garantindo que as agdes tomadas
conduzam a resultados positivos e concretos.

Iniciativa: propde novas praticas para contribuir
1.15 para a melhoria continua do trabalho e solugdes
dos problemas.

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

QUESITOS 1 2 3

Assiduidade e pontualidade: apresenta-se
2.1 regularmente no trabalho e cumpre os horarios
de expediente definidos.

Subordinacao: aceita com receptividade
orientagcbes dos superiores, inclusive com
mudangas de diretrizes técnicas-
administrativas.

2.2

Atendimento ao publico: identifica as
necessidades do publico interno e externo para
atendimento ou direcionamento adequado de
suas demandas, com atengao e presteza.

23

Relacionamento interpessoal: compartilha
conhecimentos e experiéncias, lidando com a
diversidade de interesses e opinides, de modo a
contribuir para a melhoria dos resultados.

2.4

Trabalho em equipe: possui capacidade de
2.5 desenvolver trabalhos em equipe, mantendo uma
postura profissional participativa.

6. MENCAO ELOGIOSA AO SERVIDOR (elencar pontos em que o servidor se destacou)
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7. CIENTE DO SERVIDOR(A) QUANTO AO RESULTADO DE SUA APD (a ser feito diretamente no sistema eletronico
de APD)

8. MANIF_ESTAQAO DO SERVIDOR QUANTO AO INTERESSE EM SOLICITAR RECONSIDERAGAO DA
AVALIACAO.

9. PARECER DO AVALIADOR QUANTO AO PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO AVALIADO.

Assinatura do avaliador

Assinatura do(a) avaliado(a)

ANEXO VI

FORMULARIO DE RESULTADO DA APD

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:
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Matricula: Nome:

Cargo: Classe: Padrao:
Data de admissao: Lotacao:

2. IDENTIFICA(;AO DO AVALIADOR:

Matricula: Nome:

Cargo: Classe: Padrao:
Cargo em comissao:

3. PONTUACAO ATRIBUIDA POR ETAPA

Etapas

12 Etapa (102 més) 22 Etapa (202 més)

32 Etapa (302 més)

Competéncias funcionais

COMPETENCIAS

Competéncias
comportamentais

Média por etapa (soma-se
o total das notas atribuidas
nas duas competéncias e
divide-se por 20, o total de
quesitos)

Média final (soma-se as
médias por etapa e divide-
se por 3, o nimero total de

etapas)
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4. TOTAL DA PONTUAGAO NOS CRITERIOS DE DESEMPENHO:

Periodo avaliado:

Inicio:

Fim:

Critérios de avaliacao:

PONTUAGAO

1 — Competéncias funcionais:

2 — Competéncias comportamentais:

Total de pontos obtidos:

Resultado (%)

Conceito final:

Assinatura do(a) avaliador(a)

Assinatura do(a) avaliado(a)
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ANEXO VII

FORMULARIO PADRAO DE RECURSO

1. IDENTIFICAGAO DO AVALIADO:

Matricula: Nome:

Cargo: Classe: Padrao:
Data de admissao: Lotacao:

2. IDENTIFICACAO DO RECURSO:

Avaliacao recorrida: ( )AED ( )APD

Etapa recorrida: ( ) 12 etapa () 22etapa () 32etapa

3. RAZOES:
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4. DECISAO DA CHEFIA IMEDIATA OU DA COMISSAO:

Presidente ou Chefia Imediata

Membro

Membro
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5. DECISAO DO DIRETOR-GERAL E DO CHEFE DE GABINETE DO PGJ:

Chefe de Gabinete do PGJ

Diretor-Geral

Integrante da Comisséao
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Assinaturas do documento

= Na data: 21/06/2024 as 18:38:47
1 SIGN: 0315863f23887222664960e73c8bd58{6d63045¢
.15 URL: https:/mpto.mp.br//portal/servicos/checar-assinatura/0315863f23887a22664960e73c8bd58f6d63b45e

Este documento foi assinado eletrénicamente mediante usuéario autenticado no Sistema Athenas. O mesmo possui amparo legal no
ambito do Ministério Publico do Estado do Tocantins, segundo o Ato 071/2012 da PGJ.
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