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Governo do Estado de

RONDONIA

Controladoria Geral do Estado - CGE

Portaria n° 79 de 27 de abril de 2021

Aprova o Manual de Estagio Probatério da Controladoria Geral do Estado - CGE,
regulado pela Portaria n° 60 de 31 de margo de 2021.

O CONTROLADOR-GERAL DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas atribuigdes legais, que The confere o Inciso I do artigo
41 da Lei Complementar n® 965 de 20 de dezembro de 2017 e as dispostas no inciso XX VI, art. 11 do Decreto n® 23.277 de 16 de outubro de 2018; e

CONSIDERANDO o disposto no art. 28 da Lei Complementar n® 68, de 09 de dezembro de 1992 e seus paragrafos;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n. 12.492, de 25 de outubro de 2006;
CONSIDERANDO a Portaria n° 60 de 31 de margo de 2021;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de avaliagdo e desempenho do Estagio Probatorio, dos servidores de carreira da CGE/RO, nas carreiras de
nivel médio e superior, em consonancia com a Lei Complementar 758/14 que estruturou os cargos de Auditor de Controle Interno e Assistente de
Controle Interno, sem prejuizo de outros que venham a ser criados.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Porto Velho, 27 de abril de 2021.

FRANCISCO LOPES FERNANDES NETTO

Controlador Geral do Estado de Rond6nia
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1. APRESENTACAO

Este Manual apresenta os procedimentos que norteiam o processo de Avaliacao do
Estagio Probatorio dos Servidores de carreira de Auditor de Controle Interno e Assistente de
Controle Interno da Controladoria Geral do Estado de Rondonia — CGE.

Umn dos objetivos € permitir aos Gestores e Chefes avaliarem o potencial e desempenho
dos servidores nomeados nos cargos de provimentos efetivos, observando suas limitagoes e
potencialidade no desempenho de suas fungdes.

O Estagio Probatdrio é o periodo de 36(trinta e seis) meses de efetivo exercicio,
contados a partir da data de admissao do servidor, nomeado para o cargo, durante a qual serao
apurados os requisitos necessarios para o seu efetivo desempenho no cargo.

A Lei complementar 68, de 09 e dezembro de 1992 Regime Juridico dos servidores
Publicos Civis do Estado de Rondonia, estabelecem que:

Art. 28. O Servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo fica sujeito a um
periodo de estagio probatorio de 03 (trés) anos. com o objetivo de avaliar seu
desempenho visando a sua confirmacao ou nao no cargo para o qual foi nonmeado.

“§ 1° Sdo requisitos basicos a serem apurados no estagio probatorio:
I - assiduidade;

II - pontualidade;

111 - disciplina;

IV - capacidade de iniciativa;

V - produtividade;

VI - responsabilidade™.

Com relagao ao mesmo tema, dispde a Lei Complementar n® 68/92, em seu artigo 28, §
2°e § 3%

“§ 2° A verificacdo dos requisitos mencionados neste artigo sera efetuada por comissio
permanente, onde houver. ou por uma comissio composta no minimo de 03 (trés)
membros, que sera designada pelo titular do Orgéo onde o servidor nomeado vier a ter
exercicio e far-se-d mediante apuracio semestral em Ficha Individual de
Acompanhamento de Desempenho.

§ 3° Nas comissoes de que trata o pardgrafo anterior participara, obrigatoriamente, o
chefe imediato do servidor, quando da avaliacdo do estigio probatorio. ™

Em conformidade com Lei Complementar 68/92, o Decreto n.° 12.492, de 28 de outubro
de 2006, institui o Programa de Avaliagdo e Desempenho do Estagio Probatorio dos servidores
publicos do Estado de Rondonia, nomeados através de concurso publico, exceto aos servidores
dos Grupos Ocupacionais Policia Civil, Procurador do Estado, Grupo TAF, Policia Militar e
Bombeiro Militar.

A implantacdo, o acompanhamento e a avaliacio do referido processo caberd ao
avaliador, a Comissao Avaliacdo de Desempenho em conjunto com o Nucleo de Recursos
Humanos.




2. INTRODUCAO

Este Manual de avaliagio do estagio probatorio, apresentado por um processo
sistematico e participativo, com a finalidade de propiciar clareza e padronizacdo de
procedimentos na avaliagao de desempenho do servidor de carreira de Auditor de Controle
Interno ¢ Assistente de Controle Interno da CGE no cumprimento das suas atribuigdes, de
acordo com a descricdo do seu cargo, considerando os objetivos/metas do seu setor, realizado
por meio de um plano de trabalho de acordo com os objetivos setorial.

As Chefias devem garantir que a avaliagao:

e Seja desenvolvida no decorrer de todo o estagio probatdrio e ndo somente nos meses
pré-definidos para o preenchiumento dos formularios de avaliagéo;

e Envolva a participagido dos servidores e respectivas chefias nos objetivos, atribuigoes
e tarefas do servidor, possibilitando reavaliacao periodica do trabalho realizado;

e Proporcione a reflexdo-acdo coletiva na busca de solucOes para as dificuldades
individuais, grupais e das condigdes de trabalho.

Na visao da Administragdo gerencial, a avaliagdo de desempenho é um importante meio
pelo qual se identificamm problemas de adequacdo do servidor ao cargo, entraves no
desenvolvimento de suas atividades, propiciando, ajustamento de meios e programas para
eliminar ou neutralizar tais problemas.

Este manual tem o objetivo de definir a metodologia e os critérios a serem utilizados na
avaliagao de desempenho do servidor que ingressou na Administragao piblica direta em virtude
de aprovacao em concurso publico para o cargo de provimento efetivo da Controladoria Geral
do Estado — CGE.




3 FUNDAMENTACAO LEGAL

A Avaliagdo do Estagio Probatério, estd prevista no artigo n.° 28 da Lei 68/92,
regulamentada pelo Decreto n.° 12.492, de 25 de outubro de 2006, na Lein.® 758/2014, na
portaria 60 de 31 de margo de 2021, e por este manual




4. PROCEDIMENTOS

Os Servidores aprovados em concurso piblico de provas ou de provas e titulos,
nomeados para cargo de provimento efetivo (art. 1° portaria 60-CGE, de 31.03,2021) ao
entrarem em exercicio ficardo sujeitos a Estagio Probatoério, (art.28, LC 68/92).

O servidor estavel investido em cargo publico estadual, em virtude de aprovagdo em
concurso publico, que tenha sido inabilitado no estagio probatorio a que € submetido, podera
ser reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, com amparo nos art. 28 § 4°, art.35 § 1°,Ida
Lein® 68/92.

Ponderando as variadas influéncias que ocorrem nas relacdes de trabalho, o desempenho do
servidor podera vir a apresentar diferentes graduacoes, elevando ou rebaixando o seu conceito.
Desse modo, para melhor Avaliacao do Estagio Probatorio, a mesma sera realizada em 06
etapas:

Nas avaliagoes de 1* a 4* etapa, ocorrendo pontuagdo mnferior a media exigida para
aprovagao em cada etapa, o chefe imediato poderd no ato da cientifica¢do ao servidor quanto a
pontuacao alcancada, solucionar com o servidor as dificuldades encontradas em cada critério
avaliativo, pontuando-as no Formulario de Avaliagdo no campo especifico.

4.1 Computo do tempo para realizagao da Avaliacao do Estagio Probatorio

Para o computo do periodo de 36(trinta e seis) meses do Estdgio Probatorio é valido
apenas o tempo de efetivo exercicio, ndo sendo computado o tempo de servigo:

» Em outro cargo;
» A titulo provisério, em qualquer outra funcao ou cargo.

4.1.1 O processo de avaliacio e de acompanhamento do desempenho do
servidor em estagio probatorio sera suspenso, mediante:

» Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

» Licenca para acompanhar o conjuge ou companheiro, sem remuneracao;

» Licenga para atividade politica e para o exercicio de mandato eletivo;

» Licenca maternidade;

» Licenca para o servigo militar;

» Licenca para desempenho de mandato classista;

» Afastamento para servir em organismo nacional ou internacional de que o Estado de
Ronddnia ou a Uniao Federal participe ou com o qual coopere;

» Participacdo em curso de formacéo decorrente de aprovacdo em concurso para outro
cargo na Administra¢do Publica Federal ou Estadual;




4.2 Comissao de Avaliagao do Estagio Probatorio

4.2.1 Comissao
A Comissao Permanente de Avaliacdo de Desempenho serd instituida mediante portaria
emitida pelo Controlador-geral.

A Comissdao de Avaliacdo, serda constituida pelos Chefes imediatos e por 2 (dois)
servidores de cargo hierarquicamente igual ou superior ao servidor avaliado, indicados pelo
Controlador.

4.2.1.1 As principais atribuigdes da referida Comissao serao:

1 - Cientificar o servidor de que ele se encontra em processo de avaliagdo de
desempenho para efeitos de estdgio probatorio, bem como sobre os critérios a serem aplicados
na referida avaliagdo e os instrumentos de reconsideragdo/recurso de que dispde;

II - dar publicidade aos interessados do inteiro teor da portaria n.60/2021 e do
manual de avaliacao;

III proceder a Avaliacio de Desempenho, obrigatéria para a aquisicdo de
estabilidade do servidor em estagio probatorio, considerando as pontuacoes obtidas em todo
0 processo avaliativo;

IV - atribuir ao servidor avaliado, em cada fator de desempenho, os conceitos
de avaliagdo, registrando-os no Formulario de Avaliagio de Desempenho do Servidor em
Estagio Probatdrio, juntamente com as recomendacdes e as observacdes que se fizerem
necessarnas;

V - dar ciéncia ao servidor avaliado dos conceitos que lhe foram atribuidos,
propiciando-lhe oportunidade de pedir reconsideracdo a Comissio de Avaliacio e
Desempenho, em caso de discordancia da nota parcial, e recurso ao Controlador Geral do
Estado em caso de discordancia da nota final;

VI - fazer observagoes sobre o avaliado, no Formulario de Avaliagao de
Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio, em campo especificado para tal, bem como
destacar fatores das deficiéncias identificadas e a indicacdo de possiveis medidas de corre¢ao
necessaras;

VII -apreciar os pedidos de reconsideracao interpostos pelos servidores
avaliados, emitindo parecer conclusivo;

VIII - encaminhar o Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Servidor em
Estagio Probatorio, devidamente preenchido, ao Nucleo de Recurso Humanos, até o dia 10 do
mes subsequente de cada etapa de avaliagdo, conforme descrito no art. 8° Portaria n. 60/2021;




IX - Apds manifestacao da autoridade maxima, em caso de recurso, a Comissao
Avaliadora cientificara o servidor avaliado da decisdo.

X -emitir parecer conclusivo acerca das avaliagdes apreciadas, com proposta
de homologacdo, encaminhando-o Nucleo de Recurso Humanos, até o dia 10 do més
subsequente, apos a avaliagao final.

4.3 Do avaliado

Todos os servidores investidos em cargo efetivo serdo submetidos, no decorrer dos
primeiros 36(trinta e seis) meses de efetivo exercicio, 3 Avaliacio de Desempenho em carater
de Estagio Probatdrio.

Aos servidores portadores de necessidades especiais (PNE's), nos termos do Decreto n.
298/99 devem ser oferecidas condi¢des ao desempenho das atribuigoes do cargo.

4.4 Nucleo Recursos Humanos

4.4 1.1 As principais atribuigdes do Nicleo de Recursos Humanos serao:

T - miciar os autos de avaliagao de desempenho através da juntada do titulo de
nomeacao e dos documentos do avaliado;

1I - acompanhar as etapas do processo de avaliagdo;

III - prestar assessoramento aos avaliadores e a comissao permanente
designada, com vistas a aplica¢dao Portaria n. 60/2021;

IV - revisar os dados registrados no Formulario de Avaliacao de Desempenho
do Servidor em Estagio Probatdrio, se necessario;

V - sugerir solugdes necessarias para o desempenho das atividades do servidor
em estagio probatorio;

VI - fazer analise de conformidade no processo de avaliacao final,
encaminhando-o ao Controlador-Geral para ciéncia e subsequente deliberacao.

4.5 Compete ao Avaliador

A funcdo do avaliador serd exercida pela comissdo conforme preceitua o Decreto
12.492/2006, § 1°, constituida pela portaria n. ® 65 de 06 de abril de 2021, cabendo-lhe:

I - acompanhar e orientar o servidor no desempenho de suas fingoes;




II - atribuir ao servidor avaliado, em cada fator de desempenho, os conceitos de avaliacao,
registrando-os no Formulario de Avaliacdo de Desempenho do Servidor em Estagio Probatorio,
Juntamente com as recomendagoes e as observagoes que se fizerem necessarias;

III - encaminhar o Formulario de Avaliagao de Desempenho do Servidor em Estagio
Probatdrio, devidamente preenchido, ao Niucleo de Recursos Humanos, até o dia 10 do més
subsequente de cada etapa de avaliagio, conforme descrito no art. 8 Portaria n. 60/2021;

5 COMPETENCIAS E PROCESSO DE AVALIACAO

5.1 Chefia Imediata

Compete a chefia imediata do servidor avaliado fazer o planejamento das atividades a
serem desenvolvidas em conjunto com o servidor € buscar as solugdes possivels para as
dificuldades encontradas ao longo do processo, assessorados pelo Nucleo Recursos Humanos
da CGE pela Comissao de Avaliagido e Desempenho.

5.2 Servidor em Estagio Probatdrio

O servidor em Estagio probatorio deve participar ativamente de todo o processo de
avaliacao, manifestando suas necessidades no tocante ao desenvolvimento de suas atividades.

5.3 Comissao de Avaliagao e Desempenho

Compete a Comissao de Avaliacdo de Desempenho, comunicar ao servidor (a) que esta
em processo de avaliacdo, responsabilizando-se pela execugdo do processo de avaliacdo de
Desempenho.

5.4 Nucleo de Recursos Humanos

Compete ao NRH/CGE o acompanhamento dos prazos, iniciar os autos de avaliagao
realizando a juntada dos documentos comprobatorios e o registro dos resultados nos
assentamentos cadastrais do servidor.
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6 PROCESSOS, DOCUMENTOS E PRAZOS DE TRAMITACAO

6.1 Etapas

O processo de Avaliagdo e Desempenho em Estagio Probatdrio sera realizado, em seis
etapas, conforme cronograma abaixo:

>

1* etapa: até o 10° dia uitil do 7° més para registro e apontamentos referente periodo
do 1° a0 6° més, do efetivo exercicio.

2* etapa: até o 10° dia 1til do 13° més para registro e apontamentos referente
periodo do 7° ao 12° més, do efetivo exercicio.

3* etapa: até o 10° dia 1til do 19° més para registro e apontamentos referente
periodo do 13° ao 18° més, do efetivo exercicio.

4" etapa: até o 10° dia 1til do 25° més para registro e apontamentos referente
periodo do 19° ao 24° més, do efetivo exercicio.

5" etapa: até o 10° dia 1til do 31° més para registro e apontamentos referente
periodo do 25° ao 30° més, do efetivo exercicio.

6" etapa: até o 10° dia 1til do 37° més para registro e apontamentos referente
periodo do 31° ao 36° més, do efetivo exercicio.

O processo de Avaliacio de Desempenho do servidor em Estagio probatdrio sera
encerrado no trigésimo segundo (37°) més.

Em todas as 06 (seis) etapas de avaliagdo o servidor devera assinar a Ficha individual
de Acompanhamento e Desempenho, tomando ciéncia do resultado de cada avaliacio mesmo
que nio concorde com o resultado

6.2 Documento inicial para primeira etapa

Os servidores serao avaliados por meio da Ficha Individual de Acompanhamento e
Desempenho a ser preenchido pela chefia imediata, conforme Anexo I deste Manual.

A Ficha Individual de Acompanhamento e Desempenho serd comum a todos os
servidores, independentemente do nivel de classificagdo.
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6.3 Prazo para a realizacdo da Avaliagao

No sétimo més decorrido da data de efetivo exercicio do servidor, o Nucleo de Recursos
Humanos devera repassar as Chefias imediatas documentagdo necessaria para a realizagao da
1* etapa da Avaliacdo de Desempenho, que constara de:

I Identificagdo do (s) servidor (es) em Estagio Probatorio, cronograma e calendario do
processo de avaliacio;
II.  Ficha individual de Acompanhamento e Desempenho;

Para realizacdo da 2% a 6® etapas sera enviado apenas o item IT da documentagéo necessaria,
ou seja, no 7° ao 36° més, respectivamente.

O Chefe do Nucleo de Recursos Humanos devera garantir que as chefias unediatas sejam
devidamente capacitadas para a realizagao da avaliagdo.

A contar do recebimento da documentacio, as chefias imediatas terdo o prazo de 10 dias
nteis para realizarem a avaliacdo do (s) servidor (es) sob sua lideranca e devolverem as
Formulario individuais de Acompanhamento e Desempenho devidamente preenchido (s) ao
Nicleo de Recursos Humanos, que devera fazer o acompanhamento da devolucao dos mesmos.

Cabera a Comissao de Avaliagdo de Desempenho, encaminhar os Formularios devidamente
preenchidos para o Nucleo de Recursos Humanos dentro do prazo de 10(dez) dias.

O servidor em avaliacdo e o Chefe imediato deverao assinar obrigatoriamente a Formulario
Individual de Acompanhamento ¢ Desempenho sob pena de invalidar o instrumento e serem
responsabilizados perante a Lei.

6.4 Assinaturas

O servidor avaliado, o Chefe imediato e 02(dois) membros da Comissdo de Avaliacio
do Estagio Probatério deverdo assinar, obrigatoriamente, o Formuldrio de Avaliacio
preenchido pela chefia imediata, sob pena de invalidar o mnstrumento e serem responsabilizados
perante a Lei.

12



7 OBTENCAO E ANALISE DOS RESULTADOS

7.1 Fatores de Desempenho

A aptiddo e a capacidade do servidor para desempenho do cargo para o qual foi nomeado
serdo objetos de avaliacbes periddicas, durante o Estagio Probatorio, observando-se os

seguintes fatores:

I Assiduidade — Avalia a frequéncia diaria ao trabalho;

II.  Disciplina — Avalia o comportamento do servidor quanto aos aspectos de observancia

aos regulamentos e orientacao da chefia;

III.  Capacidade de Iniciativa — Avalia a capacidade do servidor em tomar providéncias

por conta propria dentro de sua competéncia;

IV. Pontualidade — Avalia o cumprimento dos horarios de entrada, saida e permanéncia do

servidor no servico publico.

V. Produtividade — Avalia o rendimento compativel com as condi¢des de trabalho

produzido pelo servidor e o atendimento aos prazos estabelecidos;

VI.  Responsabilidade — Avalia como o servidor assume as tarefas que lhe sio propostas,
dentro dos prazos e condigoes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional;

7.1.1 Indicadores de Desempenho

O desempenho do servidor em Estagio Probatdrio sera definido conforme indicadores e

pontuacgio que vai de 1(ininimo) a 4 (indximo), conforme a seguinte tabela:

Indicadores de Desempenho: Pontuagdo dos fatores Assiduidade, Capacidade de

iniciativa, Disciplina e Pontualidade, Produtividade e Responsabilidade

Indicadores de Desempenho - Pontuacio:

Indicadores de Desempenho

Pontuacio

Otimo:
IPossui fator em grau elevado. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) atende
iplenamente as exigéncias do cargo/funcdo.

4

IBom:
IPossui fafor em grau consideravel, o comportamento apresentado pelo (a) servidor (a)
atende satisfatoriamente as exigéncias do cargo/funcio. podendo melhorar.

IRegular:
[Possui 0 fator em razodvel. O comportamento apreseniado pelo (a) servidor (a), atendey]
iparcialmente as expectativas do cargo/ fungio, podendo melhorar sua atuaciio.

Insuficiente:
INdo atenden as expectativas. O comportamento apresentado pelo (a) servidor (a) esta abaixol
do nivel desejado para o cargo/funcao.
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7.2 Resultado de Avahacio

7.2.1 Resultado de Avaliagao Parcial

O Resultado da avaliacdo em cada etapa sera obtido pela somatdria da pontuacao dos 6
(seis) fatores, considerado aprovado em cada etapa o servidor que atingir 70 (setenta) pontos
da somatoria total de pontos obtidos.

7.2.2 Resultado Final da Avaliagao

Concluidas as seis etapas de avaliacdo, a Comissdo de Avaliagio e Desempenho emitira
parecer e encaminhara o processo ao Nucleo de Recursos Humanos para analise de
conformidade do Resultado Final da Avaliagao do servidor no Estdgio Probatério e subsequente
ciéncia do Controlador.

Sera considerado apto o servidor que obtiver, ao final do periodo do estagio probatorio,
o conceito minimo de 70(setenta) pontos do total de pontos obtidos no final da avaliagio, com
base no art. 15, § 1° Portaria -CGE, 60 de 2021.

Na fase de Avaliagdao Final também deve ser levando em consideracao a existéncia de
penalidades disciplinares aplicadas ao servidor.

Resultado Final de Avaliacao

RFA=(E1)+(E2)+ (E3) +(Eg) + (E5) + (E6) [ 6 =
onde:

E1-1° Etapa
E2 - 2° Etapa
E3 - 3° Etapa
E4 - 4° Etapa
ES—5° Etapa
E6 - 6° Etapa

O Niucleo Recursos Humanos - NRH encaminhara ac Controlador Geral da CGE, para
homologacdo o parecer final do resultado final da Avaliacdo de Desempenho do servidor em
Estagio Probatdrio emitido pela Comissac de Avaliagdo e Desempenho.
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7.3 Reconsideragao/Recursos ¢ prazos

O servidor terd um prazo de 5 (cinco) dias, contados da data da ciéncia do resultado de
cada etapa de avaliagdo, para protocolar reconsideracao devidamente fundamenta em
formulario proprio anexo II deste manual, e encaminhar & Comissdo de Avaliacido e
Desempenho.

Protocolado reconsideracdo, a Comissao de Avaliagao e Desempenho, em conjunto
com o Nucleo de Recursos Humanos, promovera a mediacdo entre a chefia imediata e o servidor
avaliado.

A comissdo de Avaliagdo e Desempenho terda um prazo de 15 (quinze) dias para da
ciéncia ao avaliado, ratificando ou retificando a nota da avaliagao, se for o caso.

Do resultado final da avaliagdo de desempenho cabera recurso a autoridade maxima do
orgao, mediante formulario préprio — anexo III deste manual, devidamente fundamentado.

O avaliado tera um prazo de 05 (cinco) dias a contar da ciéncia da decisao da Comissao
de Avaliacdo e Desempenho para recurso da decisdo, junto ao Controlador Geral do Estado -
CGE.

O Controlador Geral do Estado, terda o prazo de 20(vinte) dias, a contar da data do
recebimento, para deliberagdo do pedido de Recurso ao Nucleo de Recursos Humanos para

cientificagcdo do avaliado.

7.4 Homologagio do Resultado

Expirado o prazo a que se referem os pard grafos anteriores, previstos no art. 21, Portaria
60/2021, sem a apresenta¢ao de recurso, o Niucleo de Recursos Humanos procedera com o
encaminhamento do processo ao Controlador Geral do Estado.

O processo de avaliagdo dos servidores considerados inaptos, sera encaminnhado a
Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas-SEGEP para as providéncias legais, nos
termos do § 4°, do art. 28 e art. 41, Paragrafo unico, inciso I , ambos da LC n. 68/92 c/c o
Decreto n. 12.492, de 25 de outubro de 2006 e demais legislacdo pertinente.
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8 ESTAGIO PROBATORIO E PROGRESSAO FUNCIONAL

O servidor que tenha adquirido estabilidade no servigo piblico em cargo anterior e que
se encontra submetido a Estagio Probatdrio em razdo de um novo provimento ndo computara o
tempo adquirido para efeito de progressao no novo cargo.

O Estagio Probatorio implicard em pontuacao para a Progressao do servidor (a) por
Antiquidade ( Lei 68/92, art. 293);

Em sendo efetivado no servigo puiblico, o servidor teréd o direito a 1° progressao

funcional mediante preenchimento de requerimento com copia do RG, CPF, Contracheque e da
Portaria de Efetivacao no servigo publico.

9 con SIDERACOES FINAIS

A avaliagdo do servidor em Estagio Probatorio nao interfere nas sangoes disciplinares
previstas na Lei 68/92, para as quais serdo adotados os procedimentos legais previstos.

Os casos omissos neste Mamual serdo analisados pela Comissdo de Avaliacio e
Desempenho da CGE e submetidas a aprovacdo pelo Titular da Pasta.
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ANEXO
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Fluxograma do processo eletronico:

Passo

Setor

Procedimentos

NEH

Abre processo no SEI e inclui os seguintes documentos:

I) Termo de posse,

1I) Portaria 60/2021,

1) Portaria da Comissido de avaliagio de estagio probatério e

IV) Orientacdo do fluxo de processo eletrénico de avaliagio de estagio probatério.
Encaminha processo via SEI para a Comissdo no periodo da avaliagdo.

2

CHEFIA
IMEDIATA
(Avaliador)

Preenche o Formulario de avaliagio com o avaliado;

Cadastra como assinantes a si mesmo como Chefia Imediata, a Comiss3o e também
o Avaliado;

Cadastra o documento;

Envia o processo para a comissdo de estagio probatério.

AVAIIADO

Havendo reconsideragio, envia via SEI para Comissio.

COMISSAO

Revisa a avaliacio e assina o Formuldrio de Avaliagdo e emite relatorio parcial
para o periodo avaliativo;

Analisa pedido reconsideragio;

Preenche o relatorio parcial;

Cadastra como assinantes os membros da Comisséo e o avaliado:

Cadastra o documento;

Encaminha para NRH.

NEH

Faz a guarda do processo em sna base no SEI & no proximo periodo de avaliagio
encaminha novamente a chefia imediata, iniciando todo o trimite novamente.

COMISSAO

Ao término da tiltima avaliag3o, verifica se o processo contém todos os
documentos, notas e assinaruras necessarias.

AVALIADO

Havendo recurso, envia para comissio via SEI que encaminha para o Controlador

COMISSAO

Elabora parecer final ¢ encaminha o Processo ao Controlador Geral do Estado
indicando a homologagdo ou nao.

CONTROLADOR

Aprecia o parecer e envia 0 processo ao NRH com parecer conclusivo para
publicacdo da Portaria de homologagio.

10

NRH

Arquiva o processo nos documentos funcionais do servidor.

FORMULARIO: ( X) SIM

( INAO PROCESSO: (X)SIM ( )NAO
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FLUXOGRAMA
PROCESSO AVALIACAO DE DESEMPENHO ESTAGIO PROBATORIO

Comissio de Avaliacio: Chefe imediato informa aos
5 *apresentz ciodo Chefe seus subordinados sobre cs
Semdore:'rl.ra | redzto: —® | citériosdaavaliacia
2 em Exercicio !
~ * Explana sobre processa de

A
e - avaliagag; 4
-‘"'x\/"’/ S —

Comissao Avaliacao/Chefia: MNRH- Abertura processo
Servidor concordo com o Praenche formulario — Anexacl Avaliacdo no SEIL Conforme
resultado da Avaliagao? < Feedback ao servider do -+ itam 4.4, incise I

rasultade canforme item

(SIM | NAO) 42,14, incdsoV

Padido de Reconsideracin a Comicsao avalia
Comiss3o na 193 5% etapa. _—
Conforme ltam 7.3 5
F 4
Avaliacao de
1agvaipara
5 pal < -~
Feadback ac Servidor do
resultado e encaminhande
acMNRH. ltem 4.2.1. 3, incise
Wile Vil
P
. ™
Avaliacio final Resultade Final Controlader emiti Parecer,
Concluida 6% etapa, feedback - Havendo recurso, proceder Feedbacdk ac servidor.
da chefia imediata ac servidor canforme item 7,3. )
L
L ) Hemelogacao parecerdo
Registras dos resultades nes Publicagie Portaria dos aptose ——— | resultade final pelo controlador
assantamentos cadastrais do y inzptos, conforme item 7.4
servider
Fina
b

i Inicio do ciclo de avahagdo do Estagio Probatono.

e

Servidor aguarda resultado do pedido de reconsideragio pela Conussio de Avaliago, sem interrupeiio da contagem de
- de tempo do Estagio Probatorio
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Govern do Estada de

RONDONIA

FORMULARIO DE AVALIACAO — ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Matricula: Setor de Lotagao:
Telefone: E-mail:
Cargo/Fungao: Data da nomeagio:
Tempo de servigo no setor (meses): Etapa da Avaliacio: Periodo de avaliagio
Tnicio:
Ate:

1. RESPONSABILIDADE:
Comprometimento, empenho, seriedade com que encara seu trabalho, bem como

zelo por equipamento, informacoes, valores ou pessoas envelvidas na execucio de
suas tarefas

NOTA

1.1. Executar as tarefas que estio sob sua responsabilidade, revendo ¢ aperfeicoando o
trabalho que executa.

1.2. Cumpre prazos de trabalho estabelecidos, correspondendo a confianca que lhe &
data no trabalho.

1.3. Assume as consequéncias de suas proprias atitudes, encarando seu trabalho, com
seriedade compativel com o cargo que ocupa.

1.4. Zela pelos bens da Instituigdo, conservando-os em condigdes de uso, evitado
desperdicios de material e gastos desnecessarios.

2. ASSIDUIDADE
Refere-se ao comparecimento, pontual, regular € a presenca permanente na
umnidade de trabalho

NOTA

2.1. E assiduc.

2.2. Nio ha registro de saida durante expediente

2.3, As eventuais faltas ou saidas antecipadas realizam-se dentro dos limites de
tolerdncia, estabelecidos legalmente.

2.4. Da conhecimento ou solicita da chefia imediata permissdo para ausentar-se do local
de trabalho, por motivos justificados.

3. PRODUTIVIDADE
Volume de trabalho produzido, levando-se em conta a complexidade, o tempo de
execuciio e as condicoes de irabalho sem prejuizo da qualidade.

NOTA

3.1. Utiliza os equipamentos segundo as orientagdes técnicas.

3.2. Racionaliza o uso de recursos materiais, para execugio do trabalho.

3.3. Organiza as tarefas e esmera-se na execugo, observando as prioridades.

3.4. Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade.

4. PONTUALIDADE
Refere-se ao comparecimente, pontual, regular e a presenca permanente na
unidade de trabalho

NOTA

4.1. Nao registra atrasos nos horéarios de entradas.

4.2. E pontual no comprimento de entrada e saida das horas extraordinarias

3.3. E pontual no comprimento de horario dz trabalho normais

4.4, Nao registra saidas antecipadas.

5, CAPACIDADE DE INICIATIVA
Refere-se a4 capacidade do servidor de tomar decisoes em face de problemas
surgidos no contexto de suas atividades, bem como de problemas surgidos no
contexto de suas atividades, bem como de adaptar-se ou buscar solu¢oes adequadas
por seus proprios meios, visando sempre o sucesso do grupo ¢ a melhoria do
trabalho.

NOTA

5.1. E Capaz de tomar decisoes em situagdes habituais.

5.2. Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem & sua alcada decisoria.
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5.3. Sabe o que fazer no trabalho, observando as rotinas estabelecidas.

5.4. Apresenta sugestdes e criticas construtivas para realizacdo do trabalho, adotando
mwedidas adequadas, de modo a atender as necessidades da unidade de lotacio.

6. DISCIPLINA Refere-se ao comportamento. ao respeito a hierarquia e ao

cumprimento da legislacio e normas internas. NoTA

6.1. Evita comentarios comprometedores a imagem da Controladoria Geral e a imagem
dos servidores. prejudiciais ao ambiente de trabalho

6.2. Segue cuidadosamente as normas de trabalho da unidade, cumprindo a legislagio
vigente.

6.3. Conhece 2 observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza as ordens
recebidas.

6.4. Conhece as atribuicdes de seu cargo e assume as obrigagdes de trabalho.

6.5 Valoriza os diferentes sujeitos implicados no processe das atividades priblicas
(servidor, gestor, usuario)

SOMATORIO DOS PONTOS ATRIBUIDOS AO DO SERVIDOR

Porto Velho, f f
Ass. do chefe
Ass. Do Servidor imediato

Membro -
Membro - C.P.AD/CGE/RO Membro - C.P.AD/CGE/RO CP.AD/CGERO

CONCLUSOES E INFORMACOES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR
AVALIADO

SUGESTOES FARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO
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CONTROLADORIA PEDIDO DE RECONSIDERACAO DE
GERAL DO ESTADO DE AVALIACAO PARCIAL DE ESTAGIO
RONDONIA PROBATORIO

A Comissio de Avaliacio de Estagio Probatorio

( nome completo do servidor avaliado), matricula n®, nomeado para o cargo efetivo de

, lotado(a) . vem requerer a revisao do resultado da Avaliag¢do Parcial do Estagio

Probatorio, referente ao periodo de / / a / / ,por discordar do conceito

atribuido ao (s) requisito (s), pelas seguintes razoes:

Nestes termos,
Pede-se deferimento.

Porto Velho — RO, / /

Assinatura do Servidor
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CONTROLADORIA GERAL DO RECURSO FINAL DE ESTAGIO
ESTADO DE RONDONIA PROBATORIO

Ao Controlador Geral do Estado

( nome completo do servidor avaliado), matricula n°, nomeado para o cargo efetivo de

, lotado(a) vem requerer a revisdo do resultado da Avaliacéo Final
do Estagio Probatdrio, referente ao periodo de / /[ a / / Jpor discordar
do conceito atribuido ao (s) requisito (s), pelas seguintes razdes:

Nestes termos,
Pede-se deferimento.

Porto Velho — RO, / /

Assinatura do Servidor
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Governo do Estado de

RONDONIA

PARECER PARCIAL
(Portaria n® 60/2021/GAB-CGE. 31 de marco 2021)

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo: ] Matricula:

Unidade de Exercicio

2.MEMBROS DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Presidente

Nome:

Matricula

Unidade de Exercicio

Membro 2

Nome:

Matricula

Unidade de Exercicio

Membro 3

Nome:

Matricula

Unidade de Exercicio

3. RESULTADOS OBTIDOS EM CADA ETAPA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

PONTUACAO OBTIDA EM CADA
FATOR

FATOR __ ETAPA

I — Assiduidade

II — Disciplina

IIT — Capacidade de Inciativa

IV — Pontualidade

V - Produtividade

VI - Responsabilidade

TOTAL DOS PONTOS

NOTAFINAL

4. CONCLUSAO

A Comissdo de Avaliagdo ¢ desempenho nomeada através da portaria n°. 65. de 06/04/2021.
publicada no DIOF 74 em 09/04/2021, atesta que o Formularie de Avaliacdo Anexo I foi
preenchido em seus aspectos técnicos e de pontuacdo, tudo de acordo com o artigo 7°, §§ 1°
e 2° da Portaria n° 60, de 31/03/2021, publicada no DIOF n° 74 em 09/04/2021,
fundamentado no § 1° do artigo 28 da Lei 68/92.

Presidente Membro 2 Membro 3

5.ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICACAO

Estou ciente do resultado da minha avaliacdo parcial de desempenho.

!

Assinatura do Servidor Data da Notificacdo
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Governn do Estade de

RONDONIA

PARECER FINAL
(Portaria n°. 60/2021/GAB-CGE. de 31 de margo de 2021)

Nome:
Cargo: | Matricula:
Unidade de Exercicio

Nome:
Matricula
Unidade de Exercicio

Nome:
Matricula

Unidade de Exercicio

Nome: -
Matricula
Unidade de Exercicio

PONTUACAO OBTIDA EM CADA FATOR
ETAPA ETAPA ETAPA ETAPA | _ ETAPA | __ ETAPA

FATOR L L Ay A L

[ — Assiduidade

II — Disciplina

11 — Inciativa

[\ —Pontualidade

V' - Produtividade

W1 -Responsabilidade
TOTAL DOS PONTOS
Meédia final (EI+E2+E3+E441E5+E6)/6 —

Tendo em vista os resultados obtidos em cada estapa da avaliaciic constantes no campe 03 deste formulario, concluimos I
que o servidor avaliado foi considerado:

[:APTO t:lINAPTO

Presidente Membro 2 Membro 3

A Comissio de Avaliacio € Desempenho notifica 0 servidor
(a) , do conceito obtido no Parecer Final

relativo ao periodo de Estagio Probatdrio.

/ !
Assinatura do Servidor (a) Data da Notificac¢ao
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