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1. DA FINALIDADE
Estabelecer procedimentos e critérios para o processo de promog¢édo funcional do servidor
efetivo.

2. DO OBJETIVO
Garantir a constante qualificacdo dos servidores no exercicio de suas atribuicdes funcionais e
crescimento na carreira do seu cargo.

3. DA BASE LEGAL
Lei Estadual n° 7233/2002 e suas alteracdes e Lei Complementar Estadual n° 46/94.

4. DOS CONCEITOS

4.1. PROMOCAO: crescimento funcional do servidor.

4.2. PROMOCAO VERTICAL: crescimento funcional para classe superior.

4.3. PROMOCAO HORIZONTAL: crescimento funcional para nivel mais elevado dentro da
mesma classe.

4.4. CEPEP — Comissdo Especial de Promocdo e de Estagio Probatorio: responsavel pela
realizacdo dos processos de avaliacdo de desempenho, estagio probatério e promoc¢do dos
servidores efetivos.

45. AVALIACAO DE DESEMPENHO: instrumento de averiguacdo do desempenho
individual e do potencial do servidor.

4.6. ESTAGIO PROBATORIO: periodo de observacio e avaliacdo da adaptacdo, aptidio e
capacidade do servidor no exercicio das atribui¢cBes do seu cargo, determinando, ou néo, a
sua estabilidade.

4.7. CARREIRA: agrupamento de cargos e de classes escalonadas hierarquicamente.

4.8. CLASSE: unidade basica da estrutura da carreira, responsavel pelo estabelecimento da
hierarquia funcional, de acordo com a complexidade e o grau de responsabilidade das
funces do cargo.

4.9. NIVEL: escalonamento do cargo, na mesma classe, para efeito de promogc&o horizontal.
4.10. UO - UNIDADE ORGANIZACIONAL: divisdo de trabalho na estrutura
organizacional institucional.

4.11. IEX — Instrumento Executivo: recurso utilizado para a execu¢do da norma, tais como:
formulérios, rotinas, tabelas, mapas, etc.

5. DAS CARREIRAS ADMINISTRATIVAS DO MP-ES

5.1. Os cargos efetivos integram duas carreiras administrativas, sendo:

5.1.1. Carreira Operacional, formada pelos cargos de Agente de Apoio e Agente de Servico.
5.1.2. Carreira Técnica Operacional, formada pelos cargos de Agente de Promotoria, Agente
Técnico e Agente Especializado.

5.2. Os cargos séo divididos em classes segundo os fatores escolaridade, complexidade e
grau de responsabilidade, que determinam a promogé&o vertical, e por vinte e quatro niveis
que determinam a promog&o horizontal, sendo oito niveis por classe.

5.3. Os vinte e quatro niveis tém por objetivo atender o desenvolvimento funcional do
servidor no decorrer de sua carreira, contemplando 35 anos de servico, e 0S avangos na
carreira por aperfeicoamento profissional até o grau de doutorado.
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5.4. A promocao horizontal ocorre quando o servidor passa de um nivel para outro superior,
na mesma classe.

5.5. A promocédo na carreira, ou vertical, ocorre quando da mudanca de uma classe para
outra superior.

5.6. O avanco na carreira por aperfeicoamento profissional — ACAP néo constitui promocéo,
mas um reconhecimento ao servidor por melhoria na sua formagéo profissional, através de
concluséo de curso de especializa¢do, mestrado ou doutorado.

6. DA PROMOCAO FUNCIONAL

6.1. DAS MODALIDADES, DA ABERTURA, DOS PRAZOS E DA INSCRICAO
6.1.1. A promocéo funcional do servidor possui duas modalidades, sendo horizontal quando
da mudanca de nivel na mesma classe do cargo, e vertical, quando da mudanca para classe
superior do mesmo cargo.

6.1.2. O processo de promogdo funcional é realizado anualmente, com abertura do processo
no més de junho, através de portaria do Procurador-Geral de Justica.

6.1.3. O efeito financeiro resultante do processo de promocdo € retroativo a primeiro de
junho.

6.1.4. O processo de promocao funcional é concluido com o enquadramento do servidor na
nova situacdo da carreira, através de portaria de homologacdo do certame, publicada pelo
Procurador-Geral de Justica.

6.1.5. O servidor, para participar do processo de promogéo, deve requerer sua participacao
por meio do preenchimento de formulario especifico, constante no Sistema Eletrénico de

Informacdes - SEI, conforme as orientagdes da portaria de abertura do processo. (Redagdo
dada pela Portaria n® 7.241, de 29 de junho de 2018)

6.1.5.1. O servidor, antes de inscrever-se, deve verificar se atende aos critérios basicos e
espeC|f|cos exigidos para a promogao

6. 1 5. 2 Os documentos comprobatorlos exigidos na portaria de abertura do processo de
promocdo devem ser digitalizados e inseridos no SEI, para posterior encaminhamento a
Comissdo Especial de Promocdo e de Estagio Probatorio - CEPEP. A validacdo dos
documentos digitalizados efetiva-se com a ferramenta de autenticagdo do préprio usuério no
SEI, o que lhe atribui responsabilidade pela veracidade das informagdes prestadas, devendo
manter permanentemente em seu arquivo pessoal a documentagdo original, para fins de
flscallzagao caso necessarlo (Redagao dada pela Portaria n° 7.241, de 29 dejunho de 2018)
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6.1.5.2.1. O dossié funcional e os registros no link cursos disponiveis na intranet/Portal do
Usuario, devidamente digitalizados com a especificacdo dos fatores a serem pontuados, na
forma do Anexo | desta Norma, devem ser entregues, por meio do SEI, junto ao
requerimento de inscri¢cdo no certame, ficando sob a responsabilidade do servidor a triagem
dos fatores descritos no referido Anexo. No caso de cursos que ndo tenham sido registrados
no dossié funcional ou no link cursos, é necessaria a entrega do certificado de participacdo
por meio do SEI. Os certificados de conclusdo de cursos sem o registro de carga horaria ndo
serdo validados pela CEPEP. E vedada a apresentacéo de certificado de conclus&o de curso
preparatorio para concurso, para fins de promocao. (Redagéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de
junho de 2018)

6.1.5.3. Somente participam do certame os servidores inscritos e com a documentagdo
necessaria, completa e correta.

6.1.5.4. O servidor tem um prazo de até 20 (vinte) dias para dar entrada no seu requerimento,
a contar da data de publicacdo da portaria de abertura do processo.

6.1.5.5. O prazo de vinte dias para inscricdo pode ser aumentado ou reduzido, por deciséo
justificada da CEPEP.

6.1.6. O servidor que néo se inscrever dentro do prazo estipulado na portaria de abertura da
promocdo, nao participa do processo. Assim como ndo sdo contabilizados os documentos
comprobatdrios ndo entregues ou entregues com falta de dados.

6.1.7. O servidor aprovado no estagio probatorio, ao receber a estabilidade no servico
publico, podera participar do primeiro processo de promogao que ocorrer na instituicao.
6.1.8. A data do primeiro processo de promocao passa a ser a data oficial para as promoc¢oes
subsequentes, obedecendo o intersticio de dois anos para hova promogao.

6.1.9. Cada servidor efetivo e estavel possui um processo de promocao, aberto quando do
primeiro processo de avaliacdo de desempenho, no qual sdo anexadas todas as
documentacGes relativas as avaliagdes de desempenho e aos processos de promocgao geradas
no decorrer de sua vida funcional no MP-ES.

6.1.10. A CEPEP abre um processo de promocao, a cada certame, através de oficio autuado,
no qual solicita a abertura do processo. Neste processo sdo anexados o0s resultados do
certame e demais documentos de memdria. Concluido o certame 0 mesmo é encaminhado
para a CREH para registro e em seguida devolvido & CEPEP para arquivo proprio.

6.2. DOS CRITERIOS BASICOS PARA PARTICIPAR DO PROCESSO DE
PROMOCAO

6.2.1. O servidor, para ter direito a participar do processo de promocdo, tem que atender aos
seguintes critérios basicos, além dos critérios especificos:

6.2.1.1. Ser titular de cargo de provimento efetivo integrante do quadro de cargos
administrativos do MP-ES e ter cumprido o estagio probatdrio, adquirindo estabilidade.
6.2.1.2. Estar exercendo as reais atribuigdes do cargo, inclusive nos casos em que estiver
exercendo cargo em comissdo no MP-ES, funcéo gratificada, ou se encontrar afastado para o
exercicio de mandato sindical.

6.2.1.3. Ndo possuir falta injustificada no decorrer dos vinte e quatro Gltimos meses que
antecedem o processo de promocao.

6.2.1.4. Nao ter sofrido pena de suspensdo ou prisdo, decorrente de decisdo judicial com
transito em julgado, nos vinte e quatro Gltimos meses que antecedem o processo de
promocao.
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6.2.1.5. Estar enquadrado no nivel por um periodo minimo de dois anos, exceto para o
primeiro processo de promogéo que sera realizado ap6s adquirir a estabilidade.

6.2.1.6. Cumprir os demais critérios estabelecidos para cada modalidade.

6.2.1.7. Requerer a promocdo funcional dentro do prazo estipulado.

6.2.1.8. Ter obtido, na média das avaliacbes de desempenho do biénio, pontuagdo
equivalente aos conceitos BOM ou OTIMO.

6.2.2. Podem fazer parte do processo de promocao todos os servidores em efetivo exercicio
que atendam, até a data da abertura do referido processo, as condicdes necessarias para a
evolucdo na carreira.

6.2.2.1. Para servidores que se tornarem estaveis até de 31 de maio, os efeitos financeiros da
promogao serao a partlr de 01 de jUI‘IhO

seraea—p%d&@i—deﬁnh& (alterado pela Portarla ne 3. 934/2013 publlcada no DOE de 05/07/2013)
6.2.2.2. Em se tratando do primeiro processo de promocdo, podem fazer parte todos os
servidores que tenham adquirido a estabilidade no més de junho. Neste caso os efeitos
flnancelros serdo contablllzados a partlr da data da establlldade

pam{—d&datardwsrestablhdad& (alterado pela Portarla ne 3. 934/2013 publlcada no DOE de 05 /07/2013)
6.2.3. Ndo fazem parte do processo de promocdo regular os servidores ocupantes de cargo
efetivo em cumprimento do estdgio probatdrio.

6.2.4. Ndo pode concorrer para a promocao funcional o servidor que ndo atender 0s
seguintes critérios basicos estabelecidos na Lei Estadual n® 7.233/2002:

| - ser titular de cargo de provimento efetivo integrante do quadro de cargos administrativos
do MP-E S, e ter cumprido o estagio probatoério adquirindo estabilidade;

Il - estar exercendo as reais atribui¢fes do cargo, inclusive nos casos de exercicio de cargo
em comissdo, de funcéo gratificada e afastamento para o exercicio de mandato sindical;

Il - ndo possuir falta injustificada no decorrer dos vinte e quatro ultimos meses que
antecedem o processo de promocao;

IV - ndo ter sofrido pena de suspensdo ou prisdo, decorrente de decisdo judicial com transito

em julgado, nos vinte e quatro Gltimos meses que antecedem o processo de promocao.
(Redagao dada pela Portarla n° 1. 835 de 4 de margo de 2016 publlcada no DOE de 07/03/2016)
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6.2.5. Compete a Coordenacdo de Recursos Humanos - CREH informar a CEPEP os nomes
dos servidores que se enquadram nas situacOes acima citadas, quando da abertura do
processo de promogao.

6.2.6. A média pontuada como desempenho INSATISFATORIO ou REGULAR ¢ calculada
pela propria CEPEP quando do preenchimento do formulario Avaliacdo do Servidor para
Promocéo Funcional, anexo IV.

6.2.7. Aberto o processo de promocédo funcional, o servidor deve apresentar a CEPEP toda
documentacdo necessaria referente ao fator profissional, ou outra documentacédo estabelecida
na portaria de abertura.

6.3. DA PROMOCAO VERTICAL E HORIZONTAL

6.3.1. A promocéo horizontal do servidor ocupante de cargo efetivo ocorre quando 0 mesmo
avanca de forma linear na Tabela de Promocéo Funcional, que consta do Anexo Il, de um
nivel para outro superior, na mesma classe e no mesmo cargo, de acordo com 0s seguintes
critérios especificos:

6.3.1.1. Independente da existéncia de vagas.

6.3.1.2. Estar enquadrado no nivel por um periodo minimo de dois anos, exceto no caso de
primeira promocdo do servidor e no caso de avanco na carreira por Aperfeicoamento
Funcional, previsto no art. 39 da Lei 7.233/2002, que ndo interrompe o intersticio dos dois
anos, que é contabilizado a partir do ultimo processo de promocao do servidor.

6.3.2. A promocdo vertical € automatica e ocorre quando, o servidor atinge o Ultimo nivel da
classe respectiva da Tabela de Promog¢édo Funcional, sendo transposto para o nivel inicial da
classe superior a que esta enquadrado, independente da existéncia de vaga.

6.3.3. A promocao é resultante do processo de avaliacdo do servidor, realizado mediante 0s
seguintes fatores:

a) fator antiguidade;

b) fator profissional;

c) fator desempenho.

6.3.3.1. Os fatores possuem um quantitativo de pontos, conforme consta na Tabela de
Pontos para os Fatores de Promog&o Funcional do Servidor — anexo 111, a ser contabilizado
na avaliacdo do servidor, e deve ser adquirido no periodo que antecede o processo de
promocao.

6.3.3.2. O somatério dos pontos resultantes dos fatores antiguidade, profissional e
desempenho é que determina o nivel em que o servidor deve ser enquadrado.

6.3.3.3. O primeiro processo de promocao fica limitado em até 600 (seiscentos) pontos no
somatdrio dos pontos resultantes dos fatores, sendo que o avango de um nivel para o outro
correspondera a 100 (cem) pontos.

6.3.3.4. Os demais processos de promocdo ficam limitados em até 300 (trezentos) pontos no
somatério dos pontos resultantes dos fatores, sendo que o avango de um nivel para o outro
correspondera a 150 (cento e cinquenta) pontos.

6.3.3.5. Os pontos que excederem ao maximo estipulado sdo anulados, ficando proibida a
acumulacao para 0s processos de promogao subsequentes.

6.3.3.6. O servidor que ndo atingir a pontuagdo permanece no nivel em que se encontra
enquadrado quando da abertura do processo de promocao.
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6.3.4. O servidor que ndo atender aos critérios basicos e/ou especificos perde o direito a
promocdo no periodo, ficando impedido de transferir os pontos obtidos neste periodo para o
biénio subsequente.

6.4. DOS FATORES DE AVALIAQAO

6.4.1. O fator antiguidade corresponde ao tempo de servico prestado pelo servidor no
Ministério Pablico-ES.

6.4.1.1. Para o fator antiguidade sdo contabilizados os dias de efetivo exercicio do servidor,
sendo excluidos os afastamentos abaixo relacionados, ficando configurada interrupcéo de
exercicio:

a) faltas ao servico néo abonadas;

b) licenca para tratar de interesses particulares e licenca especial;

c) licenga por motivo de deslocamento do conjuge ou companheiro;

d) pena de suspensdo recebida durante o periodo de aquisicdo que antecede o processo de
promocao;

e) tempo de servico em outros 6rgdos ou entidades do servico publico, exceto os servidores
efetivos provenientes do Poder Executivo Estadual enquadrados no MP-ES;

f) outros afastamentos ndo remunerados.

6.4.1.2. A apuracgdo do efetivo exercicio, para fins de promocdo funcional, é contabilizada
em dias, considerando o ano como de trezentos e sessenta e cinco dias, salvo quando
bissexto.

6.4.1.3. A cada ano trabalhado sdo contabilizados 50 (cinquenta) pontos para o servidor.

Zl Zl )

efetivo exercicio, no ano considerado, recebe pontuacéo zero no fator antiguidade, referente
a este ano. (Redagdo dada pela Portaria n° 1.835, de 4 de marco de 2016, publicada no DOE de 07/03/2016)
6.4.2. O fator profissional corresponde ao aperfeicoamento profissional do servidor,
adquirido no decorrer dos anos que antecedem o0 processo de promocdo, através de
atividades desenvolvidas perante o MP-ES ou outro 6rgdo ou entidade, desde que
reconhecido o interesse publico, nas seguintes modalidades:

a) participacdo em conselhos, comissdes e equipes especiais de trabalho, como membro
titular, incluindo:

* coordenagdo de trabalhos e projetos especiais, relacionados diretamente com as atribui¢fes
do cargo que o servidor ocupa ou a area de atuacdo do mesmo, com designacao publicada no
DOE.

b) atuacdo como instrutor em treinamento e como palestrante em eventos vinculados ao
interesse institucional;

c) participacdo em treinamentos, incluindo: congressos, simpdsios, painéis, foruns,
seminarios, cursos, e outros eventos da mesma natureza,;

* a coordenacdo de cursos e eventos relacionados diretamente com as atribui¢des do cargo
que o servidor ocupa ou a area de atuacdo do mesmo, com designacédo publicada no DOE.

d) recebimento de prémios;

e) publicacéo de trabalhos;

f) recebimento de elogios por desempenho extraordinario;

g) exercicio de cargo em comissao, inclusive de funcéo gratificada, no MP-ES;
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h) designagdo como gestor de contratos.

6.4.2.1. Os eventos elencados no item 6.4.2. sdo pontuados conforme consta na Tabela de
Pontos para os Fatores de Promogdo Funcional do Servidor e para pontuarem no fator
profissional devem estar diretamente relacionados com as atribuicbes do cargo que o
servidor ocupa, ou a area de atuacdo do mesmo, conforme Manual de Descri¢ao dos Cargos
Administrativos do MP-ES.

6.4.2.2. O elogio por desempenho extraordinario registrado na avaliacdo de desempenho
pela chefia imediata sera anotado pela Coordenacdo de Recursos Humanos no dossié
funcional do servidor.

6.4.2.2.1. A chefia imediata, independente da avaliacdo de desempenho, ou outra autoridade
pode atribuir elogios por desempenho extraordinério aos servidores, por oficio encaminhado
ao Procurador-Geral de Justica, para destacar atos ou ac¢Ges do servidor que dignifiqguem a
funcéo publica ou se caracterizem como servico relevante prestado ao Ministério Pablico-ES
ou ao Estado.

6.4.2.3. Os eventos relativos ao fator profissional obtidos antes e no decorrer do estagio
probatdrio sdo computados no primeiro processo de promocao funcional do servidor, apds a
estabilidade.

6.4.2.4. A participacdo do servidor nos eventos promovidos pelo CEAF é pontuada e
contabilizada para o processo de promocao funcional.

6.4.24.1. A falta do servidor aos eventos realizados pelo CEAF, com participacdo
obrigatoria por convocacdo, é considerada indisciplina, com reducdo da pontuacdo do
servidor quando da avaliacdo de desempenho, com excecdo dos impedimentos abaixo
especificados, se atestados, com documento oficial, até dois dias ap6s o encerramento do
evento:

a) para apresentacdo obrigatoria em 6rgao militar;

b) para doacdo de sangue, desde que comprovado;

C) por motivo de casamento;

d) por motivo de falecimento do c6njuge, companheiro, pais, filhos, irmaos;

e) por motivo de gestacéo, lactacdo e adocao;

f) por motivo de doenca em pessoa da familia;

g) para realizacdo de provas ou exames finais, quando estudante matriculado em
estabelecimento de ensino oficial ou reconhecido;

h) para participacdo de jari e outros servigos obrigatérios por lei,

i) para prestacdo de concurso publico;

j) para tratamento da propria salde;

I) para gozo de férias.

6.4.2.4.2. A falta prevista no item 6.4.2.4.1. é informada pelo CEAF a CEPEP que deve
comunicar a Chefia Imediata, por oficio, para que a mesma subtraia 10 (dez) pontos do
servidor no requisito “Disciplina e Responsabilidade”, por ocasido da avaliacdo de
desempenho relativa ao periodo equivalente, e encaminhada para a CREH para registro da
indisciplina no dossié do servidor.

6.4.2.5. N&o séo considerados para efeito de fator profissional:

a) cursos preparatorios para concurso;

b) estagios;

c) cursos realizados a distancia que ndo atendam aos requisitos regulamentares estabelecidos
por entidades oficialmente reconhecidas;
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d) cursos cujos temas ndo estejam relacionados ao interesse do servico no MP-ES, devendo
ser compativel com as atribui¢cdes do cargo em que o servidor é titular ou compativel com as
funcGes que 0 mesmo esteja desempenhando;

e) cursos ja utilizados para fins de Avanco na Carreira pelo Aperfeicoamento Profissional.
6.4.2.5.1. Para o primeiro processo de promocao funcional ndo se aplica a letra d do item
6.4.2.5.

6.4.2.6. O servidor que concluir curso de formacéo equivalente ou superior ao exigido como
requisito para preenchimento do cargo em que € titular, no periodo em que antecede o
processo de promocdo funcional, que ndo foi utilizado para o Avango na Carreira pelo
Aperfeicoamento Profissional, contabiliza em sua pontuacdo total o quantitativo de pontos
conforme estabelecido a seguir:

a) 50 (cinquenta) pontos para curso superior (tecnologo);

b) 100 (cem) pontos para curso superior (bacharelado);

c) 150 (cento e cinquenta) pontos para curso de especializacdo ou pos-graduacdo, com no
minimo 360 horas;

d) 200 (duzentos) pontos para curso de mestrado;

e) 250 (duzentos e cinquenta) pontos para curso de doutorado.

6.4.2.7. A pontuacdo do fator profissional que exceder os limites estabelecidos ndo pode ser
acumulada ou aproveitada para os processos de promogao funcional subsequentes.

6.4.3. O fator desempenho corresponde aos resultados obtidos pelo servidor na execucédo de
suas atribuices, medido através dos subfatores:

a) Assiduidade e Pontualidade;

b) Desempenho:

- eficiéncia, qualidade e produtividade;

« conhecimento do trabalho, dedicacédo ao servico e capacidade de realizagéo;

 comunicacao e relacionamento;

« idoneidade moral e ética;

« disciplina e responsabilidade;

* apresentacédo pessoal.

6.4.3.1. Cada subfator possui um gquantitativo de pontos que determina o desempenho do
servidor no periodo, conforme norma de Avaliagdo de Desempenho.

6.4.3.2. O indicador de desempenho do servidor € apurado por metodologia propria,
estabelecida pela norma de Avaliacdo de Desempenho, e o total de pontos é obtido com o
somatorio de todos os subfatores/itens.

6.4.3.3. A avaliacdo periddica de desempenho do servidor é realizada anualmente, e, das
pontuagdes obtidas nas duas avaliagdes anuais, € extraida a média aritmética para efeito de
contabilizacdo no processo de promocao funcional do servidor.

6.4.3.4. No primeiro processo de promocao a pontuacdo do fator desempenho sera apurada
extraindo-se, percentualmente, a média aritmética das avaliacbes semestrais do servidor
realizadas durante o periodo de estagio probatdrio, variando de 0 a 100%, podendo atingir a
pontuagdo maxima de 100 pontos.

6.4.3.5. No primeiro processo de promocao tendo o servidor concluido o estagio probatério e
ja participado de avaliacdo periddica de desempenho, a pontuacdo do fator desempenho sera
apurada extraindo-se a média final entre as médias constantes nos itens 6.4.3.3. € 6.4.3.4.
6.4.3.6. A avaliacdo de desempenho é obrigatdria, individual e realizada pela chefia
imediata/avaliador.
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Portaria n° 1.835, de 4 de marco de 2016, publicada no DOE de 07/03/2016)
6.4.3.8. No céalculo da média das avaliacGes de desempenho, os algarismos decimais iguais
ou maiores que 0,5 sdo arredondados para mais.

7. DA REALIZACAO DO PROCESSO DE PROMOCAO FUNCIONAL

7.1. O processo de promocéo funcional é realizado pela Comissdo Especial de Promocdo e
de Estagio Probatério — CEPEP, responsavel pela implementacdo, acompanhamento e
controle:

« do processo de estagio probat6rio dos servidores aprovados em concurso publico para
provimento de cargos administrativos do MP-ES;

* da avaliag¢do de desempenho dos servidores efetivos e estaveis;

« do processo de promocdo inicial e os subsequentes.

7.2. A CEPEP abre, anualmente, o processo de promocdo, tomando todas as medidas
necessarias para execu¢do e homologacéo.

7.3. A CEPEP pode solicitar ajuda ou assessoria de servidores ou das UOs — Unidades
Organizacionais, para o desenvolvimento dos trabalhos. Assim como pode solicitar ao
servidor, ou as geréncias, informacOes para esclarecimentos de davidas ou complementacao
de dados.

8. DAS COMPETENCIAS

8.1. Compete a CEPEP:

8.1.1. abrir os processos de avaliagdo de desempenho e de promogéo funcional do servidor;
8.1.2. propor a abertura dos processos de promocéo funcional regulares;

8.1.3. promover as medidas e 0s instrumentos necessarios para a realizacdo dos processos;
8.1.4. solicitar informacdes as UOs competentes;
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8.1.5. orientar chefias e servidores em relacdo as duvidas que surgirem no decorrer da
execugdo dos processos;

8.1.6. analisar as documentagOes e emitir os resultados;

8.1.7. averiguar dados e informacdes destoantes;

8.1.8. controlar a execugéo e os resultados dos trabalhos;

8.1.9. propor alteracdes das normas para melhor adequa-las as necessidades institucionais;
8.1.10. manter banco de dados atualizados dos trabalhos;

8.1.11. comunicar a chefia imediata os casos que podem alterar a avaliacdo de desempenho
do servidor;

8.1.12. arquivar, por meio eletrdnico, os processos referentes a promogéo. (Redacdo dada pela
Portaria n°® 7.241, de 29 de junho de 2018)

processo de promocaoc.

8.2.1. promover o aprimoramento profissional e cultural dos servidores do MPES;
8.2.2. elaborar a programacao obrigatdria de treinamento dos servidores;

8.2.3. convocar ou convidar os servidores para 0s eventos;

8.2.4. controlar a participacdo e informar a CEPEP das faltas injustificadas. (Redag&o dada pela
Portaria n°® 7.241, de 29 de junho de 2018)

8.3. Compete a chefia imediata/avaliador:

» avaliar o servidor sob a sua gestdo, de forma objetiva e imparcial;

* solicitar orientagdes ou esclarecimentos quando da avaliagdo do servidor;

» preencher corretamente os instrumentos de avaliagdo de desempenho e devolver nos prazos
estabelecidos;

* propor cursos € aperfeigoamentos para o servidor.

8.4. Compete a CREH:
lossic funcionald ¥ lizado:

processe-de-promecae-

8.4.1. manter o dossié funcional do servidor atualizado;

8.4.2. prestar as informacOes necessarias para a realizacdo do processo, tais como:
frequéncia, recebimento de penalidade, afastamentos previstos no item 6.4.2.4.1, etc;

8.4.3. acompanhar e orientar os servidores quanto ao seu desenvolvimento profissional, para

fins de promocéo na carreira.
(Redacéo dada pela Portaria n® 7.241, de 29 de junho de 2018)

8.5. Compete ao Servidor:

; eficidnei lidade:
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8.5.1. executar suas atribui¢cdes com presteza, eficiéncia e qualidade;

8.5.2. enviar pelo SEI os documentos necessarios para o seu processo de promocao, sendo de
sua responsabilidade a veracidade dos dados enviados;

8.5.3. controlar o desenvolvimento de sua vida funcional, para evitar prejuizos e perdas
relativas a promocéo funcional;

8.5.4. acompanhar o seu processo de avaliacdo de desempenho e de promocao;

8.5.5. manter em seu arquivo pessoal a documentacdo original, para fins de fiscalizacao, caso
necessario. (Redacéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

8.6. Compete ao Procurador-Geral de Justica:

* autorizar a abertura do processo de promogao;

» homologar a conclusio do processo de promog¢ao;
* decidir os recursos.

8.7. Compete ao GGER:

* coordenar, orientar € acompanhar os trabalhos da CEPEP;
* dirimir davidas e conflitos;

« autorizar alteracGes de normas e procedimentos.

8.8. Compete a COPP — Comissao Permanente Processante:
« informar a CEPEP os PAD - Processo Administrativo Disciplinar quando abertos;
* informar as conclusdes dos PAD e seus resultados.

9. DO RECURSO

9.1. O servidor que ndo concordar com o resultado final do seu processo de promogéo pode
requerer revisdo a CEPEP, no prazo maximo de até 10 (dez) dias, a contar da data de
publicacdo da homologacéo do resultado final, com justificativa e provas das alegagoes.

9.2. A CEPEP tem o prazo de até 30 (trinta) dias para analisar a decisdo, tomar as
providéncias que se fizerem necessarias, emitir parecer conclusivo e efetuar os
encaminhamentos e registros necessarios.

9.3. O recurso para revisdo do processo de promocdo tem efeito suspensivo para o
requerente, até a data da sua decisao.

9.4. A CEPEP pode, por necessidade do certame e devidamente justificado, reduzir ou
prorrogar 0 prazo para recurso, contanto que este novo prazo esteja discriminado na portaria
de abertura do processo de promogéo funcional.

10. DOS PROCEDIMENTOS
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encaminhado ao Procurador-Geral de Justica;

10.1.2. providencia a portaria de abertura oficial da promoc¢éo funcional, com as orientagdes
necessarias, tais como: prazo para entrega dos documentos, apresentacdo dos documentos,
indicacdo dos formularios a serem utilizados, etc.;

10.1.3. recebe a documentacdo de promogéo, via SEI, analisa se o servidor requerente tem
direito, instrui o processo, esclarece as ddvidas, solicita documentos ou dados, entre outras
providéncias;

10.1.4. analisa as avaliacdes de desempenho e calcula a média;

10.1.5. preenche o formulario de Avaliacdo do Servidor para Promog¢do Funcional - Anexo
IV, definindo o resultado final do servidor;

10.1.6. elabora portaria com o resultado final dos promovidos, indicando: nome do servidor,
matricula, cargo, o nivel para o qual o servidor foi promovido;

10.1.7. recebe e analisa os recursos, elabora parecer conclusivo, e encaminha para o PGJ
deliberar;

10.1.8. informa no processo inicial de promocédo funcional do servidor o encerramento do
procedimento fisico e da abertura do processo eletrénico - SEI;

10.1.9. encaminha o resultado do processo de promocao para a CREH registrar no dossié e
incluir na folha de pagamento;

10.1.10. atualiza o banco de dados da comisséo relativo aos processos de promocao;

10.1.11. esclarece e/ou dirimi as davidas relativas ao processo;

10.1.12. informa ao GGER sobre as ocorréncias e o andamento dos trabalhos. (Redacéo dada
pela Portaria n°® 7.241, de 29 de junho de 2018)

10.2. DA CREH:

» fornece 0s dados e informacdes solicitados;

* publica o ato de abertura e de homologacao;

» efetua 0 registro no dossié funcional;

* devolve os processos para a CEPEP;

» calcula os valores e inclui as promocdes na folha de pagamento.
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10.3. DO PGJ:

* autoriza a publica¢do dos atos de abertura e de homologagdo do processo de promogao
funcional anual;

» homologa o processo;

* delibera quanto aos recursos interpostos.

10.4. DO GGER:

« orienta @ CEPEP no desenvolvimento dos trabalhos;
e dirime as davidas e conflitos;

« discute propostas e alteragdes.

10.5. DO CEAF:

» elabora e realiza o programa de treinamento dos servidores;

« informa a CEPEP dos problemas ocorridos com servidores convocados e faltantes;

- fornece os certificados, que sdo os documentos comprobatérios de participacdo nos
eventos.

11. DOS IEXs

11.1. REQUERIMENTO PARA PROCESSO DE PROMOGCAO - Anexo I:

11.1.1. finalidade: instrumento pelo qual o servidor se inscreve no processo de promogao
apos abertura do certame, e dentro do prazo estipulado na portaria de abertura;

11.1.2. emitente: servidor requerente;

11.1.3. caracteristicas: identificacdo do requerente; especificacdo e anexacdo dos
documentos do fator profissional, conforme orientacdo da portaria de abertura; data e
assinatura. (Redagéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

11.2. TABELA DE PROMOCAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES EFETIVOS -
VERTICAL E HORIZONTAL - Anexo Il: estabelece a linha de promocdo horizontal e
vertical conforme evolugédo nos niveis e nas classes.

11.3. TABELA DE PONTOS PARA OS FATORES DE PROMOCAOFUNCIONAL DO
SERVIDOR - Anexo llI: estabelece a pontuacdo por fator/subfator/item e a pontuacéo total
para a promocao.
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referentes aos fatores de avaliacdo para fins de promocao;

11.4.2. emitente: CEPEP;

11.4.3. caracteristicas: identifica; registra as pontuacfes correspondentes a cada fator/item;
calcula os resultados obtidos e a pontuacéo total geral; conclui o processo estabelecendo ou
nédo a promocdo do servidor. (Redagéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

11.5. RECURSO PARA O PROCESSO DE PROMOCAO FUNCIONAL — Anexo V:

11.5.1. finalidade: instrumento pelo qual o servidor impetra recurso contra o seu processo de
promocdo, por discordar do resultado obtido;

11.5.2. emitente: servidor discordante;

11.5.3. caracteristicas: emitido pelo requerente; identificacdo pessoal; justificativa que
fundamenta a sua discordancia do resultado obtido com provas das alegacGes, se necessarias;
11.5.4. destino: enviar para a CEPEP, por meio do SEI. (Redag&o dada pela Portaria n° 7.241, de
29 de junho de 2018)

11.7. ATOS ADMINISTRATIVOS - PORTARIA DE ABERTURA DO PROCESSO

DE PROMOCAO E DE HOMOLOGACAO

DO RESULTA
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11.7.2. emitente: CEPEP;

11.7.3. autoridade responsavel: Procurador-Geral de Justica;

11.7.4. caracteristicas:

- portaria de abertura deve conter: prazos de inscricdo e de recurso caso seja diferente do
estabelecido nesta norma; especificacdo dos documentos; outras informacdes;

- portaria de homologagdo: nomes dos servidores determinando 0s novos niveis de
enguadramento como resultado da promocdo obtida;

11.7.5. publicagdo: assinada pelo Procurador-Geral de Justica;

11.7.6. destino: CEPEP. (Redagéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

lusio.d o: o o | I o
» destino-finalarquive—CEREP- (Revogado pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

» destino-finalarquivadejunte-a-CEPEP- (Revogado pela Portaria n°® 7.241, de 29 de junho de 2018)

12. DAS DISPOSICOES FINAIS

12.1. O servidor com Processo Administrativo Disciplinar - PAD, em andamento, pode
impetrar recurso ao Procurador-Geral de Justica para suspender 0 seu processo de promogéo
até a concluséo do PAD.

12.1.1. Apos conclusdo do PAD, ndo havendo punicdo para o servidor, 0 seu processo de
promocdao é retomado e concluido, com os efeitos financeiros retroativos a data do certame.
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12.1.2. Nao havendo pedido de suspensdo do processo de promocéo por parte do servidor, e
sendo concluido pela culpa e aplicacdo de penalidade de suspensdo, referente ao biénio
aquisitivo, e sendo o0 mesmo promovido, a promocdo é anulada, devendo devolver, caso
tenha recebido, os valores oriundos desta promogao.

12.1.3. A devolucdo dos valores recebidos cumpre os dispositivos da LCE n° 46/94, que
regulamentam a matéria.

12.2. O servidor aprovado no estagio probatorio, ao receber a estabilidade no servigo
publico, possui direito a participar do proximo processo de promogcao.

12.3. Apos a conclusdo do processo de promogdo funcional, toda a documentacdo é
encaminhada a CREH para registro no dossié funcional do servidor.

12.4. Compete a Assessoria Administrativa opinar acerca das duvidas e conflitos que
surgirem durante o processo de avaliacdo de desempenho e de promogédo funcional do
servidor, cabendo ao Gerente-Geral decidi-las.

12.5. Respondem civil, administrativamente e criminalmente o servidor e as chefias
imediatas ou mediatas, que derem motivacédo a informacdes inveridicas.

12.6. Nédo e admitido qualquer tipo de rasura nos instrumentos executivos de avaliacéo e
promocao.

A N mMa v' 3 3 3 L 2 CERPER hodem

nctitucional d el i o d bi .

12.7. As informacg0es enviadas pela COPP e pela CREH a CEPEP devem ser encaminhadas
por meio do SEI. (Redag&o dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

12.8. Os casos complexos de conflito e discordancia, cujo fato gerador fuja a competéncia
da CEPEP, sdo encaminhados para a Geréncia-Geral para solu¢éo junto ao Procurador-Geral
de Justica.

12.9. As atribuicdes detalhadas dos cargos efetivos, em comissdo e fungdes gratificadas,
constam do Manual de Descricdo dos Cargos Administrativos do MPES, disponivel na
intranet institucional no link Normatizacdo/Manual Especifico/Manual de Descricdo dos
Cargos Administrativos do MPES. (Redagéo dada pela Portaria n° 7.241, de 29 de junho de 2018)

;=

- .
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12.10. Os formularios estdo disponiveis no SEI. (Redacdo dada pela
junho de 2018)

12.11. Esta norma entra em vigor na data de publicacdo da Resolucdo de sua aprovacdo,
ficando alterada a Norma: Promocéo Funcional do Servidor aprovada pela Resolugdo n°
003/2012, publicada no DOE de 30/01/2012.

Portaria n°® 7.241, de 29 de

APROVADA: Em janeiro de 2012,

FERNANDO ZARDINI ANTONIO ALCIO DE ARAUJO
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral
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ALTERADA: Em junho de 2013.
EDER PONTES DA SILVA DAYSE MARIA OSLEGHER LEMOS
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral
ALTERADA: Em mar¢o de 2016
EDER PONTES DA SILVA RAFAEL CALHAU BASTOS
Procurador-Geral de Justica Gerente-Geral
ALTERADA: Em junho de 2018
ELDA MARCIA MORAES SPEDO LUCIANO DA COSTA BARRETO

Procuradora-Geral de Justica, em exercicio Gerente-Geral
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ANEXO |
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
[
REQUERIMENTO PARA PROCESSO DE PROMOCAQ FUNCIONAL
SERVIDOR REQUERENTE
Numero de matricula: Nivel na carreira: Data da tltima promogio:
W]’EIRD minha inscri¢io no processo de promogio aberto pela Portarian® ... /2018, e apresento a documentacdo listada abaixo. Seguem.

FATOR

NUMERO DE DOCUMENTO SEI CORRESPONDENTE

Participagio em conselhos. comissdes e equipes especiais de trabalho.
como membro titular - cuja duragio seja inferior a 12 meses.

Participagio em conselhos. comissdes e equipes especiais de trabalho.
como membro titular - cuja duracio seja superior a 12 meses.

Coordenaciio de trabalhos e projetos especiais relacionados diretamente
com as atribuigdes do cargo que o servidor ocupa ou a area de atuacio
do mesmo.

Atnacio como instrutor em trei elou como pal
evento vinculado ao interesse institucional.

ffe em

Coordenacgio de cursos e/ou eventos relacionados diretamente com as
atribuigdes do cargo que o servidor ocupa ou a drea de atuacio do
mesmo.

Recebimento de prémios

Publicagio de trabalhos

Recebimento de elogios por desempenho extraordinario

Exercicio de cargo em comissdo, inclusive de fungio gratificada, no
MPES

Designacio como gestor de contratos

Curso de Formacdo previsto no item 6.4.2.6. da norma

Participagdo em treinamentos, inchundo: congressos, simpdsios,
painéis. foruns, seminarios, cursos, e outros eventos da mesma natureza
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ANEXO |1
MP-ES TABELA DE PROMOCAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES
EFETIVOS - VERTICAL E HORIZONTAL
Grupo Carreira Cargo Padrédo|Classe NIVEL
Ocup
A 1 I A|B|C|D|E|F|G|H
D El Agente de Servico 2 1l 1lJ|L|{M|N|]O|P]|OQ
M 2 3 m [R[s|[t]ulv]w|[x]Y
,L 5 4 v |alB|c|p|E|[F|G|H
I o Agente de Apoio 5 \Y; 1lJ|L|{M|N|O|P]|OQ
S 6 \Y R|s|T|lu|v|w|x]|Y
‘RI' g Agente Técnico ! v AlBlCIDIEIFICIH
A % Agente de Promotoria 8 Vil LJJILIMINIOJPIQ
T g 9 X |R|IS|[T|Ju|lv w|Xx]|Y
I 3 10 X A|lB|C|D|E|F|G|H
\V s Agente Especializado 11 Xl l1|J|L[M|N|[O|P|Q
o) s 12 Xt [R]s|T|lulVv|w]|Xx]|Y
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ANEXO 111
TABELA DE PONTOS PARA OS FATORES DE PROMOGAO

FUNCIONAL DO SERVIDOR
FATOR ANTIGUIDADE
Tempo de servigo apurado no periodo * 50 pontos porano (1 ano = 365 dias)
FATOR PROFISSIONAL
Eventos Pontos

* Participagdo em conselhos, comissdes e equipes especiais [+ S pontos por evento

de trabalho, como membro titular - cuja duragéo seja inferior [+ Acréscimo de 50% nos casos emque o
a 12 meses servidor for designado para atuar como
presidente/coordenador por igual periodo
* Participagdo em conselhos, comissdes e equipes especiais |+ 10 pontos por evento

de trabalho, como membro titular - cuja duragéo seja superior [+ Acréscimo de 50% nos casos emque o
a 12 meses servidor for designado para atuar como
presidente/coordenador por igual periodo

* Coordenagdo de trabalhos e projetos especiais,
relacionados diretamente comas atribui¢des do cargo que 0 |+ 5 pontos por evento
servidor ocupa ou a area de atuacdo do mesmo

* Atuagdo como instrutor em treinamento e como palestrante |* 5 pontos por evento comaté 5 horas/aula

emeventos vinculados ao interesse institucional * 10 pontos por evento commais 5 horas/aula
* Participagdo em treinamentos, incluindo: congressos, * 1 ponto por hora/aula ;

simpdsios, painéis, foruns, semindrios, cursos, e outros * 2 pontos por hora/aula, para os eventos
eventos da mesma natureza realizados pelo CEAF

* Coordenagéo de cursos e eventos relacionados diretamente
comas atribui¢des do cargo que o servidor ocupa ou a area
de atuacdo do mesmo

* 5 pontos por evento comaté 5 horas
* 10 pontos por evento com mais 5 horas

* Recebimento de prémios * 6 pontos por prémio

* Publicagao de trabalhos * 6 pontos por trabalho publicado
* Recebimento de elogios por desempenho extraordinario * 5 pontos por elogio

* Exercicio de cargo em comissdo, inclusive de fungéo *2 pontos porano

gratificada, no MP-ES * exercicio minimo de 12 meses

* 2 pontos por contrato, convénio ou ata de

* Designagéo como gestor de contratos registro de precos

* 50 pontos para curso superior (tecndlogo);

* 100 pontos para curso superior (bacharelado);
* 150 pontos para curso de especializagdo ou
pés-graduacdo, comno minimo 360 horas;

* 200 pontos para curso de mestrado;

250 pontos para curso de doutorado.

FATOR DESEMPENHO

* Avaliagdo de desempenho do servidor

* Curso de Formagéo previsto no item 6.4.2.6. da norma

« limitado a 100 pontos
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ANEXO IV

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Comisséo Especial de Promoglo e Estigio Probatério

AVALIACAO DO SERVIDOR PARA PROMOCAO FUNCIONAL

Nome do servidor:

Carzo-

Ano:

Matricula:

Padrio

Classe: Nivel:

Data de
exercicio no
cargo:

Fatores/Ttens

Discriminagio

Pontuagio maxima no fator
pelo

Pontuacio
obtida

servidor

Pontuacio
total no
fator

I- Antiguidade

Tempo de servigo apurado de a
= das

30 pontos por anc

II - Profissional

Participaglio em conselhos, comissdes e
equipes especiais de trabalho, como
membro titular - cuja duragdo seja inferior a
12 meses

Participagdo em consethos, comissdes &
equipes especiais de trabalho, como
membro titular - cuja duragdo seja superior
a 12 meses

Coordenagdo de trabalhos e projetos
especiais, relacionados dirstamente com as
atribuigdes do cargo que o servidor ocupa
ou a area de atuagio do mesmo

Atuagio como instrutor em treinamento
&/0u como palesl:rante em eventos
vinculados ao interesse mnstitucional

Participaglo em treinamentos, incluindo:
congressos, simposios, painéis, foruns,
semindrios, cursos, e cutros eventos da
mesma natureza

Coordenacio de cursos e eventos
relacionados diretamente com as atribuigdes
do cargo que o servidor ocupa ou a drea de
atuagio do mesmo

Recebimento de prémios

Publicagio de trabalhos

Recebimento de elogio por desempenho
extraordinario

Exercicio de cargo em comissdo, inclusive
de fungdo gratificada, no MPES

Desiznagdo como gestor de contratos

Curso de Formagio previsto no item
6.4.2.6. danorma

I - Desempenho

Avaliagio de desempenho

100 pontos

[Média |

TOTAL DA PONTUACAQ DOS FATORES OBTIDA

Limitado a 600 pontos na 1° promogio e 300
pontos nas demais

RESULTADO FINAL DO PROCESS0 DE PROMOCAO

PROMOYVIDO

Sim () para:

[Classe:

[Padtio

Wao () mantém.

|Classe:

|Padrio
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ANEXO V

&

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RECURSO PARA O PROCESSO DE PROMOCAO FUNCIONAL

REQUEIRO a revisdo do resultado do meu processo de promogio funcional fundamentada
nas justificativas abaixo relacionadas:
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Anexe- - (revogado pela Portaria n® 7.241, de 29 de junho de 2018)

RELATORIO DE ANALISE DA PONTUACAQ DOS Ano
MP-ES ~
FATORESBDEAVALIAGAO-BO-SERVIDOR

Nome do servidor :

Matricula:

Cargo : Padréo : Classe: Nivel Data Exercicio no Cargo

RESULTADO-FINAL-DO-PROCESSO-BEPROMOCAO

PROMOVIDO:

SIM \:lpara: CLASSE: PADRAO: NIVEL:

NAO \:lmantém CLASSE: PADRAO: NIVEL:




