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institute estadual do ambiente

ORIENTACOES METODOLOGICAS DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

1 OBJETIVO

1.1 Estabelecer as orientacdes metodologicas relativas ao processo de avaliacdo de

desempenho individual dos servidores do Instituto Estadual do Ambiente (INEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

2.1 Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se a todas as unidades do INEA e passa a vigorar a

partir da data de sua publicacao.

3 DEFINICOES

3.1 Nesta Norma Institucional (NOI) aplicam-se os seguintes termos e defini¢ées:

TERMO / SIGLA

OBJETO

Ato de medicdo e atribuicdo de valor as acgbes desenvolvidas pelo

Desempenho Individual

Avaliagéo servidor na execucdo de suas atividades, a partir de critérios preé-
definidos.
o a Processo de integragdo, observagcdo, andlise e avaliacdo de
Avaliacéo de grag ¢ &

desempenho do servidor na execucdo das atribuigbes inerentes ao
cargo ou funcéo que ocupa.

Ciclo de Desempenho

Periodo de apuracéo do desempenho dos servidores.

Desempenho

Conjunto de fatores e caracteristicas da atuacdo profissional do
servidor.

Entrevista de Retroacgéo

Ato de comunicagao entre avaliador e avaliado que visa a melhoria dos
processos de trabalho.

Fator de Competéncia

Elemento de articulagdo entre conhecimentos, habilidades e atitudes
do servidor durante a realizacao de suas atividades.

Ferramenta de Avaliacdo
de Desempenho
Individual

Instrumento utilizado para a realizagdo da avaliagdo de desempenho
individual, que consiste no uso de planilhas eletrénicas (formulérios de
avaliacdo) para sistematizar e consolidar os dados dos avaliados.

Indicador de
Desempenho Individual

Unidade minima de verificagdo de desempenho em um fator de
competéncia.

Nivel de Proficiéncia

Demonstra o nivel de competéncia do servidor em relagdo aos fatores
de competéncia e indicadores de desempenho estabelecidos e
avaliados.

Objetivos Individuais

Instrumento para a definicAo prévia de objetivos e metas para o
servidor durante o ciclo de desempenho.

Recurso Administrativo

Instrumento administrativo utilizado para registrar a discordancia do
servidor com relacdo a avaliacdo de desempenho individual a ele
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TERMO / SIGLA OBJETO

atribuida.

4 REFERENCIAS

4.1 Lei Estadual n° 6.101, de 06 de dezembro de 2011, que dispbe sobre o quadro de
pessoal do Instituto Estadual do Ambiente — INEA, aprova seu plano de cargos, carreiras e
vencimentos (PCCV) e d& outras providéncias.

4.2 Norma Institucional n°® 05 (NOI-INEA-05) — Orientacbes Metodoldgicas do Contrato de
Gestéo — Estabelece as orientac6es metodoldgicas relativas a operacdo do Contrato de Gestéao
do Instituto Estadual do Ambiente (INEA).

4.3 Portaria INEA PRES n° 593, de 26 de marco de 2015 — Designa o0s representantes para
comporem o Nucleo de Monitoramento e Avaliagdo Estratégica do INEA e d& outras

providéncias.
4.4 Resolugdo SEA n° 470, de 29 de maio de 2015 — Constitui o Comité de Avaliacdo do

Contrato de Gestdo do INEA e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

5.1 Nesta Norma Institucional (NOI) aplicam-se as seguintes fungdes e responsabilidades:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Apreciar e orientar 0s casos excepcionais e omissos que

o oL ocorrerem no processo de avaliacdo de desempenho individual;
Comité de Avaliagao _ _
e Julgar o0s recursos interpostos pelas  equipes

“contratualizadas”, assim como pelos seus servidores integrantes.

Conselho Diretor e Validar e aprovar o processo da avaliacdo de desempenho
(CONDIR) individual, propondo a¢des alternativas que julgar necessérias.

e Planejar e coordenar 0 monitoramento continuo do
desempenho das equipes “contratualizadas”, com o objetivo de

NUcleo de identificar eventuais restricbes, apoiar a superacdo de problemas
Monitoramento e que ocorram durante a execucao das atividades e buscar solugbes
Avaliac3o Estratégica preventivas, de modo a garantir o alcance dos resultados
(NUMAE) acordados;

e Propor a revisao sistematica (peridédica) da metodologia e das
ferramentas utilizadas na Avaliacdo de Desempenho Individual,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e Apreciar 0s recursos interpostos pelos servidores integrantes
de equipes “contratualizadas”.

Geréncia de Gestdo de
Pessoas (GEGP)

e Assessorar e fornecer suporte técnico-administrativo ao
NUMAE no que tange ao processo de avaliacdo de desempenho
individual;

e Participar do planejamento do processo de avaliacdo
individual, bem como de sua execucao;

e Assegurar a atualizacdo do sistema de gestédo de pessoas;

e Apoiar o monitoramento dos resultados parciais, bem como
dos resultados finais da avaliagcdo de desempenho individual, de
modo a manter contato permanente com 0s gestores de equipe;

e Promover o Programa de Treinamento com base no processo
da Avaliagdo de Desempenho Individual do Contrato de Gestao
para o quadro de pessoal do Instituto, a partir das necessidades de
capacitacdo  sinalizadas pelos gestores das unidades
administrativas.

Direcdo Superior

¢ Planejar, acompanhar e avaliar os resultados do desempenho
de seus gestores, suas equipes e seus subordinados, quando
couber, e referendar as avaliacdes de desempenho individuais
realizadas por seus gestores de equipe a ela vinculados.

Avaliadores

e Acompanhar, orientar e avaliar os resultados dos
desempenhos dos servidores a eles vinculados, a partir das metas
acordadas pelo Contrato de Gestao.

Equipe permanente de
apoio (EPA)

e Apoiar o processo de avaliagdo de desempenho individual das
equipes “contratualizadas”;

e Manter e atualizar os modelos de documentos formais do
Contrato de Gestao;

e Manter e atualizar a base de dados da avaliacdo de
desempenho individual, bem como suas apura¢des parciais e finais.

Representante de
Diretoria no NUMAE

e Planejar e coordenar 0 monitoramento continuo do
desempenho das equipes “contratualizadas” sob  sua
responsabilidade, com o objetivo de identificar eventuais restricoes,
apoiar a superacdo de problemas que ocorrerem durante a
execucdo das atividades e buscar solu¢des preventivas, de modo a
garantir o alcance dos resultados;

e Consolidar os dados e informagfes referentes as equipes
“contratualizadas” sob sua responsabilidade.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 A metodologia de Gestdo por Resultados apoia-se no processo de avaliagdo de
desempenho, o qual se fundamenta nos resultados institucionais e por equipes acordados pelo
INEA, por meio da celebragdo do Contrato de Gestao.

6.2 Na metodologia de Gestdo por Resultados, o gestor de equipe deve negociar com 0
servidor os objetivos individuais a serem alcancados por este no inicio e durante o ciclo de
desempenho. Tais objetivos devem ser especificos, mensuraveis, acordados previamente,
relevantes e oportunos, bem como devem estar relacionados com os indicadores de

desempenho por equipe, sempre que possivel.

6.3 O processo de avaliacdo de desempenho individual deve ser um instrumento que
promova o alinhamento entre os objetivos individuais com os objetivos e metas por equipes e/ou

institucionais, de modo a apoiar a consecucao dos resultados acordados pelo INEA.

6.4 A adequada aplicagdo da metodologia de Gestdo por Resultados possibilitard aos
gestores de equipe e a Instituicdo promover o desenvolvimento da competéncia de “gestao de

pessoas”, assim como tornar o processo de avaliagdo mais natural e participativo.

VANTAGENS DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

6.5 A avaliacdo de desempenho individual tem como principais vantagens:

Possibilitar a adogéo de agbes gerenciais voltadas para o aperfeicoamento profissional

e para a melhoria dos servicos prestados;
e Promover a identificacdo dos problemas que interferem no desempenho do servidor;

e Promover agbes para eliminar as dificuldades encontradas na execucdo das

atividades;

e Orientar e acompanhar os servidores individualmente ou em grupo na superacao de

suas deficiéncias;

¢ Possibilitar maior didlogo e compartilhamento de conhecimentos e experiéncias entre

0s gestores de equipe e seus subordinados;

e Formar e integrar as equipes;
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Adequar a distribuicao de tarefas visando ao atingimento das metas estabelecidas;
e Proporcionar maior aproximagéao entre chefias e subordinados;

e Melhorar a contribuicdo individual e das equipes nos resultados alcancados pelo

Instituto;

o Aperfeicoar os processos de planejamento, desenvolvimento e treinamento dos

servidores;
¢ Valorizar a atuagdo do servidor comprometido com o resultado do seu trabalho;

e Avaliar a habilidade do gestor de equipe em gerenciar o desempenho de seus
subordinados;

e Proporcionar a melhoria do clima organizacional.

7 PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

7.1 O processo de avaliagdo de desempenho individual deve ser composto por: a) Definigdo
dos Objetivos Individuais; b) Monitoramento dos Resultados; e ¢) Avaliacdo de Desempenho.

7.2 A avaliagdo de desempenho individual consiste em um processo utilizado para monitorar
e mensurar o desempenho de um servidor na execucao de suas atribuicbes inerentes ao cargo

que ocupa, no decorrer do seu ciclo de desempenho.

7.3 A avaliacdo de desempenho individual deve ser uma atividade dinAmica, em que a
observacado da atuacdo de um servidor na execucao de suas atribuicdes inerentes ao cargo que
ocupa, no decorrer do seu ciclo de desempenho, deve basear-se em parametros avaliativos
objetivos, de modo a propiciar ao gestor de equipe e ao servidor um ambiente favoravel para a
discusséo de problemas e dificuldades e de busca por solu¢des e de alternativas para a melhoria

de suas relag6es e da qualidade do trabalho, bem como para o alcance dos objetivos individuais.

7.4 A avaliacdo de desempenho individual € um processo de comparacao entre os resultados
alcangcados com o0s objetivos individuais pré-estabelecidos de cada servidor sob a

responsabilidade de um gestor de equipe.

7.5 O processo de avaliacdo de desempenho individual ter& como base o ciclo de
desempenho, periodo de apuracdo do desempenho do servidor, que considerard o periodo de

vigéncia do Contrato de Gestao, isto €, de 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada exercicio.
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DEFINICAO DOS OBJETIVOS INDIVIDUAIS

7.6 A definicdo dos objetivos individuais consiste no estabelecimento prévio - pelo gestor de
equipe - de objetivos individuais para cada servidor sob sua responsabilidade, no decorrer de
cada ciclo de desempenho.

7.7 O estabelecimento prévio de objetivos individuais deve promover o alinhamento entre os
objetivos individuais do servidor com os objetivos e metas da unidade administrativa da qual faca
parte, assim como deve estar de acordo com 0s processos, atividades e/ou atribui¢cdes inerentes

ao cargo que ocupa.

7.8 O servidor deve ter ciéncia prévia de seus objetivos individuais tdo logo sejam definidos

pelo gestor de equipe, para que este possa aperfeicoar o seu desempenho.

7.9 Os obijetivos individuais estabelecidos devem ser registrados, pelo gestor de equipe, para
cada servidor sob sua responsabilidade, em seu campo especifico “Etapa 1 — Definicdo dos

Objetivos Individuais”, contido nos formularios de avaliacdo de desempenho individual.

7.10 O servidor pode apresentar planos e propostas que facilitem o alcance de seus objetivos
individuais, assim como propor adequacdes e sugerir novas ideias para 0 seu proximo ciclo de

desempenho.

7.11 O nao estabelecimento prévio de objetivos individuais devera ser, devidamente,
justificado, pelo gestor de equipe, no campo especifico “Etapa 1 — DefinicAo dos Objetivos

Individuais”, contido nos formulérios de avaliagdo de desempenho individual.
MONITORAMENTO DOS RESULTADOS

7.12 O monitoramento dos resultados consiste no monitoramento continuo dos resultados
parciais em relagdo aos objetivos individuais estabelecidos, a partir de entrevistas de retroacéo,

e deve ser efetuado durante todo o ciclo de desempenho.

7.13 O monitoramento dos resultados parciais consiste em uma ferramenta que apoia a
identificacdo de eventuais restricdes ao alcance dos resultados, a superacdo de problemas de

execucao e a adoc¢ao de solugdes preventivas e/ou corretivas.
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7.14 A entrevista de retroacdo consiste em uma ferramenta de realimentacédo que fornece ao
servidor uma ideia clara e precisa a respeito do que se espera dele e de seus desempenhos
parciais e final, assim como fornece ao gestor de equipe uma ideia clara e precisa do
desempenho dos servidores sob sua responsabilidade.

7.15 Durante a entrevista de retroacdo, o gestor de equipe deve registrar e comunicar ao
servidor as suas observagOes, analises, sugestbes, agrados e desagrados em relacdo aos

resultados alcancados por este e, quando necessario, propor correcoes.

7.16 O gestor de equipe deve reunir-se com o0 servidor para discutir o seu nivel de
desempenho individual a cada 6 (seis) meses, ao menos, podendo, se necessario, renegociar 0s
objetivos individuais acordados para o seu ciclo de desempenho inicial, por meio da atualizacéo
do campo especifico “Etapa 1 — Definicdo dos Obijetivos Individuais”, contido nos formularios de

avaliacdo de desempenho individual.

7.17 A entrevista de retroacdo devera ocorrer sob a forma individual, ou seja, de forma

particular entre avaliador e cada avaliado.

7.18 O monitoramento dos resultados parciais e a realizacdo frequente de entrevistas de
retroacdo sao atividades de extrema importdncia para um processo de avaliacdo de

desempenho individual eficaz.

7.19 O monitoramento dos resultados parciais deve ser uma atividade transversal, isto é, deve
permear todo o ciclo de desempenho, de modo a interferir nas competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) do servidor no exercicio de suas atividades, assim como nas unidades

administrativas que possuam interface com as atividades do servidor.

7.20 Os eventos relevantes ocorridos durante o ciclo de desempenho, que o gestor julgar
relevante para apoiar a sua avaliagdo de desempenho final, devem ser registrados, para cada
servidor sob sua responsabilidade, em seu campo especifico “Etapa 1 — Incidentes Criticos”,

contido nos formularios de avaliagdo de desempenho individual.

7.21 A realizagdo do monitoramento continuo propicia que a avaliagdo de desempenho
individual realizada no final do Contrato de Gestao seja mais efetiva, pois minimiza a ocorréncia
de fatores negativos comuns ao processo de avaliacdo, tais como: ruidos de comunicagéo, falta

de transparéncia e erros de julgamento. Desta forma, reduzem-se as discordancias em relacdo
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ao processo de avaliacéo individual, uma vez que os objetivos acordados sdo acompanhados e,

sempre que houver necessidade, registrados.

7.22 A seguir sdo apresentados alguns fatores a serem observados na fase de monitoramento

dos resultados:

PONTOS

REGISTROS

Prazo de realizacdo

Registros sobre cumprimento ou ndo dos prazos
acordados. Indicacdo de toda e qualquer informacéo
gue justifique, ou ndo, o0 cumprimentos dos prazos.

Qualidade das realizagbes

Registros dos detalhes qualitativos que geraram a
necessidade de retrabalho. Toda e qualquer
informacdo a respeito do desempenho e das
condicbes oferecidas para a realizacdo das
atividades devem ser consideradas de modo a
facilitar a avaliacdo de desempenho ao final do
processo.

As dificuldades (internas, externas
e pessoais) encontradas para a
realizacdo e o esforco para
superé-las

Registros de situacdes problemas identificadas ao
longo do desempenho. Tais situagBes podem explicar
eventuais impossibilidades de realizacdo da
atividade, ou mesmo, o nivel de alcance ou
superacdo. E importante esgotar todos os esforcos
para que as situagbes que possam comprometer o0s
resultados sejam revertidas.

Reformulacdo de objetivos e
prazos

Quando houver necessidade de reformular objetivos
e prazos, isto deve ser negociado entre o servidor e 0
seu gestor no decorrer do processo de avaliagao.

Incidentes criticos positivos e/ou
negativos

Registro de eventos relevantes ocorridos durante o
ciclo de desempenho que o gestor julgar relevante
para apoiar a sua avaliacdo de desempenho final.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

7.23 A avaliacdo de desempenho representa a formalizagdo do término de um ciclo de

desempenho e consiste na afericdo, pelo gestor de equipe, dos resultados alcancados pelos

servidores de sua unidade administrativa, a partir de um processo de planejamento, gestéo e

monitoramento das atividades.

7.24 A avaliacdo de desempenho é obtida mediante a aplicacado dos formularios de avaliacdo

de desempenho, a qual atribui uma nota final ao servidor em relacdo ao seu desempenho no

Cadigo: Data de Aprovacao: | N° do ato de aprovagao: Data de Publicagéo: Revisao: Pagina:
NOI-INEA-06 18.08.2015 Deliberagéo INEA n° 35 | 04.09.2015 - BS n° 157 1 8 de 36




e ORIENTACOES METODOLOGICAS DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

cargo ou funcao, a partir de uma apreciacao critica por parte do gestor de equipe ao término de
cada ciclo de desempenho.

7.25 A avaliagdo de desempenho dar-se-a a partir de fatores de desempenho e de parametros
avaliativos, mediante uma atribuicdo de pontuagcdo, com base nos registros e informacdes

contidos no formulario de avaliagdo de desempenho individual.

7.26 Na avaliacdo de desempenho, o gestor de equipe deve considerar, principalmente, o
desempenho do servidor sob sua responsabilidade no alcance de seus objetivos individuais

acordados para o seu ciclo de desempenho.

7.27 O gestor de equipe devera indicar para cada servidor no formulario de avaliacdo de
desempenho individual os seus pontos fortes e os pontos a desenvolver, de forma a nortear o

seu comportamento futuro, assim como subsidiar o seu aperfeicoamento continuo.

7.28 O servidor avaliado deve apresentar uma autoavaliacdo, antes da entrevista de
retroacdo, para discuti-la com o seu avaliador e/ou superior do avaliador, uma vez que esta &
uma fonte importante de informacdes para a entrevista de retroacdo. No entanto, a

autoavaliacdo nao incidira pontuacao sobre a nota de avaliacdo de desempenho individual.

7.29 A avaliacdo de desempenho, por parte do gestor, e a autoavaliacdo, por parte do
avaliado, devem ser discutidas no momento da entrevista de retroacdo, a fim de serem aceitas

por ambas as partes, na medida do possivel.

7.30 O avaliador deve ter conhecimento pleno das atribuicbes inerentes a funcdo, cargo
efetivo ou em comissdo ocupado pelo avaliado, de modo a melhor orientar e acompanhar a

execugado de suas atividades, bem como de seu desempenho.

7.31 O avaliado deve ter conhecimento pleno de suas atribuicbes inerentes ao cargo que

ocupa, assim como das atividades a serem desenvolvidas e dos objetivos a serem alcancados.

7.32 A avaliagdo de desempenho deve ser realizada a partir da analise do desempenho do
servidor durante o seu ciclo de desempenho, com base nos objetivos individuais previamente

acordados, assim como nos procedimentos e critérios normativos.

7.33 O avaliador ndo se deve utilizar de parametros avaliativos ndo comunicados ao servidor
ou que ndo estejam previstos nos objetivos individuais acordados, assim como em parametros

avaliativos nao previstos nos procedimentos e critérios normativos.
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7.34 O avaliador deve buscar realizar uma avaliagdo de desempenho justa e imparcial, de
modo a se concentrar nos desempenhos obtidos ao logo de todo o ciclo de desempenho do
avaliado, atentando-se para evitar: a) promover uma avaliacdo com base apenas em uma ou
mais caracteristicas que sobressaem no comportamento do avaliado; b) promover uma
avaliacdo com base na comparac¢do com outro avaliado; c) promover uma avaliagdo com base
nos dados mais recentes do avaliado; d) promover uma avaliacdo com base em uma tendéncia
central; €) promover uma avaliacdo, excessivamente, rigorosa, tanto positiva quanto negativa; f)
promover uma avaliacdo com base no potencial do avaliado; e g) promover uma avaliagdo com

base em opinides e preferéncias particulares.

7.35 A avaliacdo de desempenho deverd representar um real retrato do desempenho do

servidor no desenvolvimento de suas atribui¢es ao longo de seu ciclo de desempenho.

7.36 O avaliador deve conciliar suas atividades e atribuicdes de seu cargo e/ou fungdo com as
atividades e responsabilidades relacionadas ao processo de monitoramento dos resultados e as

avaliagdes de desempenho individuais.

7.37 A avaliacdo de desempenho individual tera como foco as competéncias individuais dos
servidores, por meio de 4 (quatro) niveis estruturados, segundo o nivel do cargo ou funcéo
exercida pelo servidor, por meio de 4 (quatro) formularios: a) Operacional Basico (Niveis
Elementar e Fundamental); b) Operacional Médio (Niveis Médio e Médio Técnico); c)
Operacional Superior (Niveis Tecnélogo e Superior); e d) Gerencial (Chefes de Servigo,

Gerentes, Diretores, dentre outros).

8 FATORES DE COMPETENCIA, INDICADORES DE DESEMPENHO, PESOS, GRAUS E
PONTUACOES

8.1 Na avaliacdo de desempenho, aplicam-se os fatores de desempenho, pontuacdes, graus

e pesos descritos no item 8, de modo a facilitar a consolidacdo de uma avaliagdo orientada pelos

registros nos formulérios de avaliacdo de desempenho individual.

8.2 Na avaliacdo de desempenho individual referente ao Nivel Gerencial, aplicam-se os
seguintes fatores de desempenho e pesos, de acordo com 0 FRM-NOI-INEA-06-01, apresentado

no Anexo 1 deste documento:
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Planejamento

Orientagéo para Resultados

Compromisso com o Cidaddo

Comunicagao

Capacidade de Articulacao

Capacidade de Delegacéao

Fatores de Desempenho Descricdo Peso
Capacidade estabelecer objetivos, metas e atividades para a equipe, com prazos adequados para sua 3
execucdo, de forma alinhada as estratégias organizacionais.

Cumprimento das atribui¢des e metas com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos, demonstrando 3
agilidade na solugéo dos problemas identificados.
Capacidade de gerenciar e integrar, de forma sistémica, as atividades sob sua responsabilidade, com
Alinhamento Estratégico alinhamento as diretrizes estratégicas e com foco nos objetivos e resultados que consolidem a miss&o e 3
possibilitem o alcance da visdo da Instituicdo.
Capacidade de apreciar e analisar, de forma sistematica, as informacdes relevantes de cada
Anadlise Critica caso/situagdo, procedendo a analise detalhada de aspectos positivos, negativos, oportunidades e 3
ameagcas, para fundamentacdo da tomada de decis&o.
Capacidade de atingir resultados com qualidade em conformidade com os objetivos institucionais, 3
priorizando o atendimento as necessidades dos cidadaos.
Capacidade de compartilhar e disseminar informagGes e conhecimentos de forma clara, objetiva e 2
transparente, visando a consecucdo dos objetivos e a eficiéncia, eficacia e efetividade do trabalho.
Capacidade de liderar equipes de trabalho para o alcance dos objetivos institucionais, por meio de um
Mobilizagdo de Equipes relacionamento interpessoal efetivo, com atitudes cooperativas e entusiasmo com os propoésitos do 2
trabalho, desenvolvendo um ambiente de colaboragéo.
Habilidade em criar e manter contatos e relagbes produtivas paraa Instituicéo, interna ou externamente, 2
de forma negociada.
Capacidade de identificar e delegar atividades aos integrantes da equipe como forma de promover o 2
exercicio da autonomia no trabalho, mediante superviséo continua de seus resultados e desempenhos.
Capacidade de promover novas formas de atuagdo técnica e administrativa na Instituicdo, permitindo a 1
expressdo da criatividade de seus membros.

Inovacédo

8.3 Na Avaliacdo de Desempenho Individual referente ao Nivel Gerencial, aplicam-se o0s

seguintes critérios de pontuacao e graus de avaliacdo:

Critério de o ..
N Grau de Avaliacéo Descrigéo
Pontuagédo
9-10 Atende plenamente Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo comexceléncia suas prescricdes e servindo de referéncia a equipe.
7-8 Atende bem Neste caso, é considerado umservidor muito bom, cumprindo de forma efeciente e eficaz as suas prescrigoes.
5-6 Atende Neste caso, é considerado umbomservidor, cumprindo suas prescricdes, porém, requer alguns direcionamentos da superviséo.
3-4 Atende comressalvas Neste caso, é considerado umservidor mediano, necessitando de constante supervisao e realinhamento para cumprir suas prescrigdes.
1-2 Nao atende Neste caso, é considerado umservidor que ndo condiz comas necessidades do trabalho demandando medidas organizacionais especificas.

8.4 Na avaliagdo de desempenho individual referente ao Nivel Operacional Superior,

aplicam-se os seguintes fatores de desempenho e pesos, de acordo com o FRM-NOI-INEA-06-

02, apresentado no Anexo 2 deste documento:
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Fator de Desempenho Descricéo Peso

Cumprimento das atribui¢des e metas com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos, demonstrando

S ilE e D 2 agilidade na solugéo dos problemas identificados. E
Qualidade nas Entregas Capacidade de realizar as entregas de acordo com as especificages estabelecidas. 3

. Empenho no alcance dos resultados do trabalho, orientando-se pela misséo, viséo, valores, diretrizes e
Comprometimento 3

objetivos da Instituicéo.

Capacidade de apreciar e analisar, de forma sistematica, as informacdes relevantes de cada
Anadlise Critica caso/situagdo, procedendo a andlise detalhada de aspectos positivos, negativos, oportunidades e 3
ameagcas, para fundamentacdo da tomada de decis&o.

Capacidade de trabalhar com espirito de equipe, com respeito a diversidade de seus pares e foco na

Trabalho em Equi . . 2
I resolugéo dos objetivos comuns.
.. Capacidade de identificar oportunidades e ameacas, prever suas consequéncias e propor alternativas de
Proatividade apack N ho 5. p a prop 2
melhoria na execugdo das atividades.
Comunicacio Capacidade de compartilhar e disseminar informagGes e conhecimentos de forma clara, objetiva e 2
¢ transparente, visando a consecugdo dos objetivos, por meio de relacionamento interpessoal efetivo.
. . = Habilidade em criar e manter contatos e relacdes produtivas para a Instituicdo, interna ou externamente,
Capacidade de Articulagao s p P ¢ 1

de forma negociada.

8.5 Na Avaliagdo de Desempenho Individual referente ao Nivel Operacional Superior,

aplicam-se os seguintes critérios de pontuacao e graus de avaliacdo:

Critériode . s
= Grau de Avaliagéo Descrigédo
Pontuagéo
9-10 Atende plenamente Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo comexceléncia suas prescri¢des e servindo de referéncia a equipe.
7-8 Atende bem Neste caso, é considerado umservidor muito bom, cumprindo de forma efeciente e eficaz as suas prescrigoes.
5-6 Atende Neste caso, é considerado umbomservidor, cumprindo suas prescri¢gdes, porém, requer alguns direcionamentos da superviséo.
3-4 Atende comressalvas Neste caso, é considerado umservidor mediano, necessitando de constante supervisédo e realinhamento para cumprir suas prescrigdes.
1-2 Nao atende Neste caso, é considerado umservidor que ndo condizcomas necessidades do trabalho demandando medidas organizacionais especificas.

8.6 Na avaliacdo de desempenho individual referente ao Nivel Operacional Médio, aplicam-
se os seguintes fatores de desempenho e pesos, de acordo com o FRM-NOI-INEA-06-03,

apresentado no Anexo 3 deste documento:
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Orientagdo para Resultados

Comprometimento

Trabalho em Equipe

Comunicagao

Proatividade

Fator de Desempenho Descrigédo Peso
Cumprimento das atribui¢des e metas com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos, demonstrando 3
agilidade na solugéo dos problemas identificados.

Qualidade nas Entregas Capacidade de realizar as entregas de acordo com as especificacdes estabelecidas. 3
Empenho no alcance dos resultados do trabalho, orientando-se pela missdo, visao, valores, diretrizes e 3
objetivos da Instituicao.

Capacidade de trabalhar com espirito de equipe, com respeito a diversidade de seus pares e foco na 2
resolucéo dos objetivos comuns.

Capacidade de compartilhar e disseminar informagGes e conhecimentos de forma clara, objetiva e 2
transparente, visando a consecucdo dos objetivos, por meio de relacionamento interpessoal efetivo.

Capacidade de identificar oportunidades e ameacas, prever suas consequéncias e propor alternativas de 1
melhoria na execugéo das atividades.

8.7 Na Avaliacdo de Desempenho Individual referente ao Nivel Operacional Médio, aplicam-

se 0s seguintes critérios de pontuacao e graus de avaliacdo:

Critério de - .
N Grau de Avaliagéo Descrigdo
Pontuagéo
9-10 Atende plenamente Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo comexceléncia suas prescri¢des e servindo de referéncia a equipe.
7-8 Atende bem Neste caso, é considerado umservidor muito bom, cumprindo de forma efeciente e eficaz as suas prescrigdes.
5-6 Atende Neste caso, é considerado umbomservidor, cumprindo suas prescricdes, porém, requer alguns direcionamentos da superviséo.
3-4 Atende comressalvas Neste caso, é considerado umservidor mediano, necessitando de constante supervisao e realinhamento para cumprir suas prescrigdes.
1-2 N&o atende Neste caso, é considerado umservidor que néo condiz comas necessidades do trabalho demandando medidas organizacionais especificas.

8.8 Na avaliagdo de desempenho individual referente ao Nivel Operacional Béasico, aplicam-

se 0s seguintes fatores de desempenho e pesos, de acordo com o FRM-NOI-INEA-06-04,

apresentado no Anexo 4 deste documento:
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Cumprimento das atribui¢des e metas com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos, demonstrando 3
agilidade na solugéo dos problemas identificados.

Capacidade de realizar as entregas de acordo com as especificagdes estabelecidas. 3
Capacidade de responder prontamente e adequadamente as necessidades e expectativas. 3
Capacidade de trabalhar com espirito de equipe, com respeito a diversidade de seus pares e foco na 2
resolucéo dos objetivos comuns.

Empenho no alcance dos resultados do trabalho, orientando-se pela miss&o, viséo, valores, diretrizes e 2
objetivos da Instituicao.

Capacidade de compartilhar e disseminar informagGes e conhecimentos de forma clara, objetiva e 1
transparente, visando a consecucéo dos objetivos, por meio de relacionamento interpessoal efetivo.

8.9 Na Avaliagdo de Desempenho Individual referente ao Nivel Operacional Basico, aplicam-

se 0s seguintes critérios de pontuacao e graus de avaliacdo:

Critériode o X
N Grau de Avaliagéo Descrigéo
Pontuagédo
9-10 Atende plenamente Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo comexceléncia suas prescricdes e servindo de referéncia a equipe.
7-8 Atende bem Neste caso, é considerado umservidor muito bom, cumprindo de forma efeciente e eficaz as suas prescricoes.
5-6 Atende Neste caso, é considerado umbomservidor, cumprindo suas prescricdes, porém, requer alguns direcionamentos da superviséo.
3-4 Atende comressalvas Neste caso, é considerado umservidor mediano, necessitando de constante superviséo e realinhamento para cumprir suas prescrigdes.
1-2 Né&o atende Neste caso, é considerado umservidor que ndo condiz comas necessidades do trabalho demandando medidas organizacionais especificas.

9 CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO, DE TEMPO DE PERMANENCIA E DE JORNADA DE
TRABALHO

9.1 Os servidores serdo submetidos ao processo de avaliacdo de desempenho de acordo

com o0s seus niveis de enquadramento, que sdo estruturados segundo o cargo ou funcéo

exercida pelo servidor, durante o ciclo de desempenho.

9.2 Cabe a geréncia de gestdo de pessoas, ao inicio de cada ciclo de desempenho,

promover o correto enquadramento dos servidores integrantes das equipes “contratualizadas”.
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9.3 Cabe ao gestor de equipe, durante o ciclo de desempenho, informar & geréncia de gestéo
de pessoas quaisquer alteracdes de enquadramento e/ou de lotacdo dos servidores sob sua
responsabilidade.

9.4 O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo serd enquadrado de acordo com o

cargo gue ocupa, aliado ao adicional de qualificacdo, nos casos em que couber.

9.5 O servidor publico a disposicao do Instituto, nomeado para cargo em comissao ou funcao
gratificada, sera enquadrado de acordo com o nivel de reponsabilidade deste cargo aliado a

atribuicdo exercida, independente do nivel do cargo de provimento efetivo do qual é titular.

9.6 O servidor ocupante de cargo de provimento em comissao, que nao seja ocupante de
cargo de provimento efetivo, sera enquadrado de acordo com o nivel de responsabilidade deste

cargo, do nivel de escolaridade e da atribuicdo exercida.

9.7 O servidor ocupante de cargo de provimento em comissao sob as simbologias “Assessor
(I e IlI” ou “Adjunto | e II”, que ndo seja ocupante de cargo de provimento efetivo, sera
enquadrado de acordo com o seu nivel de escolaridade, desde que compativeis com a atribuicéo

exercida.

9.8 O servidor sera submetido ao processo de avaliacdo de desempenho desde que tenha
exercido suas funcbes, em carater presencial, em uma equipe “contratualizada” por no minimo

180 (cento e oitenta) dias de efetivo exercicio, durante o ciclo de desempenho.

9.9 O servidor que tenha exercido suas fungbes em uma equipe “contratualizada” por um
periodo inferior a 180 (cento e oitenta) dias de efetivo exercicio, durante o ciclo de desempenho,
ndo sera submetido ao processo de avaliacdo de desempenho, no entanto, cabe ao gestor de
equipe registrar e reportar ao Nucleo de Monitoramento de A¢bes Estratégicas a ocorréncia

deste caso.

9.10 A gratificagdo de desempenho institucional serd proporcional ao tempo trabalhado,
respeitado o més de férias remuneradas, para o servidor que tenha exercido suas fungbes em
uma equipe “contratualizada” por um periodo compreendido entre 180 (cento e oitenta) e 360
(trezentos e sessenta) dias de efetivo exercicio. Os afastamentos por motivo de licenca serédo
contabilizados pelo somatoério em dias, com base em multiplos de 15 (quinze), ou seja, aqueles
afastamentos que excederem aos numeros multiplos serdo desconsiderados para efeitos de

calculo da gratificacdo de desempenho institucional.
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9.11

correspondente a cada nivel de enquadramento para 0s casos em que o servidor permaneceu

A gratificagdo de desempenho institucional sera proporcional ao periodo de tempo

em dois cargos de provimento em comisséo distintos, durante o ciclo de desempenho.

9.12 A gratificagdo de desempenho institucional sera proporcional ao periodo de tempo
correspondente a cada nivel de enquadramento para 0s casos em que o servidor de cargo de
provimento efetivo permaneceu em cargo de provimento em comissdo por periodo de tempo

distinto ao ciclo de desempenho.

9.13 O servidor detentor de carga reduzida de jornada de trabalho, na forma da lei, durante o
ciclo de desempenho, néo tera a sua gratificacdo de desempenho institucional proporcional a
sua jornada de trabalho, no entanto, ficam mantidos os demais critérios de habilitacdo e

proporcionalidade.

9.14 O servidor que for “relotado” durante o ciclo de desempenho, desde que seu nivel de
enquadramento também néo tenha sido alterado, ndo tera a sua gratificagdo de desempenho
institucional proporcional ao periodo de tempo permanecido nas equipes “contratualizadas”, no

entanto, ficam mantidos os demais critérios de habilitacéo e proporcionalidade.

9.15 A seguir, ficam estabelecidas algumas regras para situacdes especiais que podem

ocorrer no processo de avaliacdo de desempenho individual, durante o ciclo de desempenho:

SITUACAO REGRA

1) Relotagéao

Realizar duas avaliagbes de desempenho

O servidor permaneceu 0 mesmo periodo de
tempo em duas ou mais equipes
“contratualizadas” distintas.

individual e descartar, para fins de nota final de
avaliacdo de desempenho, aquela de menor
resultado.

O servidor permaneceu por periodos de tempo
distintos em duas equipes “contratualizadas”
também distintas.

Realizar uma Unica avaliacdo de desempenho

individual. Cabera ao gestor da equipe
“contratualizada” na qual o servidor permaneceu
mais tempo, realizar a avaliacdo de
desempenho.

O servidor permaneceu em uma equipe
“contratualizada” com gestores distintos ao

Realizar uma Unica avaliacdo de desempenho
individual. Cabera ao gestor que permaneceu
mais tempo nessa equipe “contratualizada”

longo do ciclo de desempenho. realizar a avaliacdo de desempenho dos
servidores.
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2) Nomeacdo ou Exoneracdo de Cargo em Comissao

O servidor permaneceu o mesmo periodo de
tempo em dois cargos de provimento em
comissao distintos.

Realizar duas avaliagbes de desempenho
individual e descartar, para fins de nota final de
avaliacdo de desempenho, aquela de menor
resultado.

O servidor permaneceu por periodos de tempo
distintos em dois cargos de provimento em
comissdo também distintos.

Realizar uma Unica avaliacdo de desempenho
individual. Caberd ao gestor da equipe
“contratualizada” na qual o servidor permaneceu
mais tempo realizar a avaliagdo de
desempenho.

O servidor de cargo de provimento efetivo
permaneceu em cargo de provimento em
comissao por periodo de tempo distinto ao ciclo
de desempenho.

Caso o periodo de tempo do cargo de
provimento efetivo seja equivalente ao cargo de
provimento em comissdo, realizar duas
avaliacbes de desempenho individual e
descartar, para fins de nota final de avaliacdo de
desempenho, aquela de menor resultado.

Caso contrario, realizar uma Unica avaliacdo de
desempenho individual. Cabera ao gestor da
equipe “contratualizada” na qual o servidor
permaneceu mais tempo realizar a avaliacdo de
desempenho.

9.16 A avaliacdo de desempenho individual devera ser realizada no exato momento de sua
ocorréncia para os casos acima descritos pelas regras a serem adotadas em situacdes especiais
que podem ocorrer no processo de avaliacdo de desempenho individual, bem como para os

casos de servidores aposentados ou desligados, durante o ciclo de desempenho.

9.17 Apo6s a devida ciéncia ao avaliado, ao avaliador e ao superior do avaliador, a avaliacdo
de desempenho individual devera ser encaminhada para a geréncia de gestao de pessoas para

registro € processamento.

10 FORMULA DE CALCULO DA NOTA FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL

10.1 A nota final da Avaliagdo de Desempenho Individual a ser percebida pelos servidores

Operacional Basico (Niveis Elementar e Fundamental), Operacional Médio (Niveis Médio e

Médio Técnico), Operacional Superior (Niveis Tecnélogo e Superior) e Gerencial (Chefes de

Servico, Gerentes, Diretores, dentre outros) sera calculada conforme apresentado a seguir:
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FORMULA DE CALCULO DA NOTA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL:

NFD = (PA * PFD)

Sendo:
o NFD = Nota do Fator de Desempenho;
e PA = Pontuacéo Atribuida;
o PFD = Peso do Fator de Desempenho.

NADI = (> NFD / Y PFD)

Sendo:
e NADI = Nota da Avaliagdo de Desempenho Individual
¢ NFD = Nota do Fator de Desempenho
e PFD = Peso do Fator de Desempenho

10.2 Caso o servidor discorde de sua nota de avaliagdo de desempenho individual e se recuse
a assinar seu formulério de avaliagcdo de desempenho, devera o avaliador registrar por escrito tal
recusa no proprio formulario mediante ratificagdo de 2 (duas) testemunhas a respeito do

ocorrido.

10.3 Os gestores de equipe deverdo encaminhar as avaliagbes de desempenho individual sob
sua responsabilidade dentro do prazo estipulado pelo cronograma para os representantes do

Nucleo de Monitoramento de Avaliagéo Estratégica do INEA.

10.4 Nos casos em que houver discordancia entre a nota da avaliagdo de desempenho
individual proferida pelo gestor de equipe e aquela indicada por seu superior imediato,

prevalecera a deciséo do Diretor & qual a unidade administrativa estiver vinculada.

10.5 Caso o servidor deseje copia de seu formulario de avaliacdo de desempenho individual,
devera requerer por meio de formulério especifico, de acordo com o FRM-NOI-INEA-06-06,

apresentado no Anexo 6 deste documento.

11 CRITERIOS PARA RECEBIMENTO DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO
INSTITUCIONAL

11.1 A nota da Avaliacdo de Desempenho Individual sera o elemento basico para que o

servidor integrante de uma equipe “contratualizada” se habilite ao recebimento da Gratificacao

de Desempenho Institucional, bem como elemento parcial de definicho dos valores da

Gratificagdo de Desempenho Institucional a serem pagos, anualmente, a cada servidor, desde
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gue atendidos todos os demais critérios estabelecidos pela Norma Institucional n° 05 (NOI-INEA-
05) —Orientac6es Metodoldgicas do Contrato de Gestédo do INEA.

11.2 O Conselho Diretor (CONDIR) do INEA determinara, a cada exercicio, as faixas e 0s
valores anuais de gratificagcdo correspondentes a cada nivel de enquadramento dos servidores
do INEA, referenciadas na Tabela de Gratificacdo de Desempenho Institucional, a qual deve ser

incorporada a cada Contrato de Gestdo como Anexo.

11.3 O servidor integrante de uma equipe “contratualizada” somente habilitar-se-a ao
recebimento da Gratificacdo de Desempenho Institucional caso tenha assegurado nota de
desempenho igual ou superior a 70 pontos, no maximo de 100 pontos, mensurados, anualmente,
por intermédio da Avaliagdo de Desempenho Individual, conforme apresentado no quadro 1,
desde que atendidos aos demais critérios estabelecidos pela Norma Institucional n® 05 (NOI-
INEA-05) —Orientacdes Metodoldgicas do Contrato de Gestéo do INEA.

Quadro 1 — Limites para o pagamento da Gratificacdo de Desempenho Institucional
Nota de Avaliacéo Limites para o pagamento da Gratificagcdo de Desempenho
Individual Institucional

Autorizado o pagamento da Gratificagdo de Desempenho
Acima ou igual a 70 Pontos Institucional, nos casos previstos nos itens 15 e 16 das
Orientacdes Metodolégicas do Contrato de Gestéo do INEA.

N&o autorizado o pagamento da Gratificacdo de Desempenho

Abaixo de 70 Pontos L
Institucional

11.4 O valor da Gratificacdo de Desempenho Institucional corresponderd ao apresentado no
Quadro 2, desde que atendidos todos os critérios estabelecidos pela Norma Institucional n° 05
(NOI-INEA-05) — Orientacdes Metodolégicas do Contrato de Gestédo do INEA.

Quadro 2 — Férmula de Calculo da Gratificacdo de Desempenho Institucional

Formula de Célculo da Nota de Desempenho Final:
NDF = [(NAI x 3) + (NAE x 4) + (NADI x 3)] / 10
Sendo:

e NDF = Nota de Desempenho Final, em pontos.

¢ NAI = Nota de Avaliacao Institucional, em pontos.
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o NAE = Nota da Avaliacdo de Equipe ou da Nota Final Ponderada (para os casos de
Gabinetes de Diretorias e demais unidades administrativas sem indicadores
especificados), em pontos.

o NADI = Nota da Avaliagdo de Desempenho Individual, em pontos.

Formula de Calculo da Gratificagdo de Desempenho Institucional Final:
GDI = NDF x Nivel de Enquadramento
Sendo:
o GDI = Gratificacdo de Desempenho Institucional.
¢ NDF = Nota de Desempenho Final, em pontos.
¢ Nivel de Enquadramento = Faixa de gratificacdo correspondente ao enquadramento do
servidor, conforme Tabela de Gratificacdo de Desempenho Institucional — Anexo 4 do
Contrato de Gestéo.

11.5 O servidor aposentado ou desligado do INEA durante o periodo de vigéncia do Contrato
de Gestéo, mas que faca jus ao recebimento da Gratificacdo de Desempenho Institucional por
ter exercido suas fung¢des por no minimo seis meses do periodo avaliado do Contrato de Gestao
e por ter atendido aos demais critérios estabelecidos pelas Etapas 7 e 8 da Norma Institucional
n° 05 (NOI-INEA-05) — Orientac6es Metodoldgicas do Contrato de Gestao, devera requerer sua
percepcdo na Geréncia de Gestdo de Pessoas, por meio de formulario especifico, de acordo

com o FRM-NOI-INEA-06-07, apresentado no Anexo 7 deste documento.

12 RECURSO ADMINISTRATIVO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

12.1 O servidor que discordar de sua nota de avaliagdo de desempenho individual podera
recorrer, mediante ato préprio, dentro de um prazo maximo de 15 dias, contados a partir da data

inicial estipulada pelo Nucleo de Monitoramento e Avaliacdo Estratégica.

12.2 O recurso a ser interposto por servidor que discordar de sua nota de avaliacdo de
desempenho individual devera ser requerido por meio do modelo especifico de recurso
administrativo, de acordo com o FRM-NOI-INEA-06-05, apresentado no Anexo 5 deste
documento, mediante fundamentacdo clara, precisa e objetiva e, de preferéncia, com

documentacao comprobatéria.

12.3 O gestor de equipe e seu superior imediato terdo um prazo maximo de 10 dias, contados
a partir da data em que tomaram ciéncia do recurso, para proferirem seus argumentos favoraveis

e/ou desfavoraveis ao pleito do recurso interposto por servidor sob suas responsabilidade.
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12.4 O servidor devera obter ciéncia acerca dos argumentos favoraveis e/ou desfavoraveis
proferidos por seu gestor de equipe e por seu superior imediato com relacdo ao pleito de seu

recurso interposto, a fim de esgotarem-se todas as esferas administrativas internas.

12.5 O Nucleo de Monitoramento e Avaliacao Estratégica e o Conselho Diretor terdo um prazo
maximo de 3 dias, contados a partir da data do recebimento do recurso, para apreciar 0s casos

ainda divergentes e proferir parecer técnico conclusivo.

12.6 O Comité de Avaliacdo deverd apreciar o parecer técnico conclusivo do Nucleo de
Monitoramento e Avaliacdo Estratégica e do Conselho Diretor dos casos divergentes de modo a

julgar o recurso interposto pelo servidor integrante de equipes “contratualizadas”.
12.7 N&o cabera recurso quanto a decisao final proferida pelo Comité de Avaliacao.

12.8 O servidor devera obter ciéncia acerca da decisdo final proferida pelo Comité de

Avaliagéo.
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ANEXOS
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e Anexo 2 — FRM-NOI-INEA-06-02 — MODELO DO FORMULARIO NIVEL SUPERIOR

e Anexo 3 — FRM-NOI-INEA-06-03 — MODELO DO FORMULARIO NiVEL MEDIO

e Anexo 4 — FRM-NOI-INEA-06-04 — MODELO DE FORMULARIO DE NiIVEL
FUNDAMENTAL E ELEMENTAR

e Anexo 5 — FRM-NOI-INEA-06-05 — MODELO DO RECURSO ADMINISTRATIVO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

e Anexo 6 — FRM-NOI-INEA-06-06 — MODELO DE SOLICITAGAO DE COPIA DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
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ANEXO 1 — FRM-NOI-INEA-06-01 — MODELO DO FORMULARIO NiVEL GERENCIAL

Fator de Desempenho Deserxcao

Peaso

Capaddale atzbalecr ohjstivos, meta o dnvidads paa 2 egpipa, com praos dmgoados para ssa

Flanejame nio s o, da forma dishads = mintapin crpmizaicaai

Ly

Comprimeto da arfboifs o meta om gualidads o dantro doa pr=os stdbdsddos, dancmtmnds

Orientacio para Resultados asilidatenasotogin dos problsman ideificatos

Ly

Capaddale da grendar o infograr, do Domaz whitdmiz, & atividads 30b sm2 seap om zbibdads, ©m
Alinhamenio Extratesico alinhamento &y dimire estrddgica ocom foco nos ob jivos & manliados goo comolidema mivsio o
praxibilitemo alcmosd avisho da Imsiraigda.

[EY]

Cxpaddals dos mprcizr & zzisa, 4 forme sivemftica & formefa rlseste de =2d2
casifizgio, promdsnde 2 mils dadbxiz ds mpecica poaithwos, osgano:, opoftunidads &
ameace, para fendementagho da tomada dadecitla

Ly

Capaddale da dinglr sawukados om gudidaian am coafosmidads @m oo objetivos imi fucionsd,

Comprontis o com o Ciladan | e e R P F R P o o

Ly

Capaddals ds compartilher & dinaminer informafes s oaobicimentcs da forma dza, ohjstha &
trmypamots, vamdo & comecopio doa objetivos, vamdo 2 sScinda, eficicia & afmhidads do
trbaho.

Capaddads da liderar aguips da trdbalho para o al@ncs doa objetivos dmtitndonzh, por meio denm
Alohili ﬂ_:mtth‘ll]m relasionzmenio intarpewod aidtivo, com Aftndes coopemiives & anfuxEymo om0 propdafios do
trab ath and o, dessero hren do wm ambdents d e colaboragio

Hazdlidad s s orir & manter contatos & rd agda produfiva para 2 Imsttsigho, intana oo sxdem amemts,
da forma negpaiada

Capaddads da identificer o ddagr athidades s integrantes da sguips om0 Dema da promover o
enmraicio 2 zat ooz 0o trabalho, medizote s op envisio contéms adesmss reasiiados & deempeahos.

Capaddaieds promover soves orma do 2uagdo 18amice o alministrdne na Imtitwigin, parmitindo a
sprew i dacrizividadsdesay marhoy
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ANEXO 2 — FRM-NOI-INEA-06-02 — MODELO DO FORMULARIO NiVEL SUPERIOR

Fator de Desempenbn Descreao Peso

. Cumprinento des atribuigies ematzs com quelideds = dentro dos prazoes sstzheledidos, demonstrando
Orientac appara Besultados 2gilidade o= 3ol dos ﬁ" - o=
(Cualidade nas Entregas Czpacidede de ramlizer 2 entvemms de zoordiooom 25 espacificapes sstzhelanides
. . Empanho no scane dos meultados do trabaihg arisntando-z2 pels missn, visa valoms, diratrizes 2

C‘.apa:tbchdaawmemzha & brm silenclic, = nbemade:s elvantss & e
Analive Critica Emanam pmcadatb 2 zmlim daEﬂB:h da Epatoe poeitivos, estivos oporhenidedes =

[FH]

i

Liy

Lia

Czpacidede de trabathar oom esprito de equipe oom repeito 2 divarsidads de s peme e oon: 3
rezolucE dos objativos comns.

Proatividade Wﬁmmmemmmﬂaﬁmemﬂaﬁmm 1
malhoris 2 speoucan dez atividades.

Caparidede de compertiffer & dissming informeges & mntedmentes de forme chra, dhigtiva e 5
transparents vimndod mnsouEodos objetives, pormaiods rdaioemento intanpesoe] et

Trabalhoem Equipe

Cormmicacao

Habilidede e crizr = manber contetos & mledes produtives pes 2 hatituicio inlerme ooextermamants 1

Capacidade de Articulacin  F——
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ANEXO 3 — FRM-NOI-INEA-06-03 — MODELO DO FORMULARIO NiVEL MEDIO

Fator de Desempenho Desereao

Peso

. Cnprimento des aribuiges @ matzs com quelidade & dentro dos prazos stbelecdos, demonstrando
Orientac appara Besultados aplitarh o sy don —

Cmalidade nas Entregas Czparidede de resliver 2= entrasss de aooedio oo 25 esperificacfes estabelanides

. . Empantho no dcane dos ssultatos do trebatha orientando-s2 pal misso, visa valors, datrizes e

Trabalho e m Fquipe

Czparidede de compertifier & disseminar informegies & orhedmentos de forme chrs, dhjgtiva =

cagan transparents viEndo: masougodos dojetives, pormaiods rdaionmento intarpesoz] et
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ANEXO 4 — FRM-NOI-INEA-06-04 — MODELO DE FORMULARIO DE NIVEL FUNDAMENTAL

E ELEMENTAR

Comprineio da drbwfs emeds comguaidads o dentro doa pr oo eatzbd ecidos, deemomirando
zgibdalsnz s olegio doa problemen identifiados

Lay

Capaddads da sl & o sntrega do amrdo oman sp scifiafe atddsdda

Lay

Capaadals ds rapon der prootemeats sadsquademeaie 2 oece idade o speciaiva

[FH]

Capaddals ds trabather om spinito ds squips ©omrspato & dhverddads dasam pars o foco o
ranots o dos objmivos o

(]

Frmpsnho no donm doa rachala do trobadho, oot doas pdaminin, vhln, vales, distrz s o
objativos da Imistugin

a

Capaddals da compatither & dhssming infbirmagies & conbecimentos da forma cleo, ohjstiva &

ftram pamats, vEando & omecsgdo dos objeifvos, por meio da reladionzmen (o i snp e soal efe vo 1
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ANEXO 5 - FRM-NOI-INEA-06-05 — MODELO DO RECURSO ADMINISTRATIVO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
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da ambienti
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Institwio Estadual do Ambiente - INEA

b do | roiocnis

™ ores 4o e dor

Cargn

M. Funcimal

< redmde: & Sz wraira
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Venho requerer a Vessa Senhoria revisdo da
Avaliagdn ds Desempenhe Individual, comespondsmte ap
exerorio em referencia, conforme preve o disposio mas

“Nota da Avaliagio Individual

Mormas Institucionais o 05 & 06 e revisde:, pelos sepuintes HEnquadraments
mdives expostios
“i0vmira:
JumteEye
Em,

Aszsinatara do Faguerents
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ANEXO 5 — FRM-NOI-INEA-06-05 - MODELO DO RECURSO ADMINISTRATIVO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (Continuagéo)
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Manifestagio da Chefia Imediata
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ANEXO 5 — FRM-NOI-INEA-06-05 - MODELO DO RECURSO ADMINISTRATIVO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (Continuagéo)

Im |||||||| el
do ambilanti

:'!L"n.'.-";I.]'_-'I.'I:_'i'D DE DESFAPENAD INDIVIDUAL - EECTRES0 ADAMTNISTRATIVG
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Em,
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ANEXO 5 — FRM-NOI-INEA-06-05 - MODELO DO RECURSO ADMINISTRATIVO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (Continuagéo)

im ........ B
de amklante

:'!1".-':'!-1.]'_-1.1'_'_'.{1] DE DESFAFESNHD INDIVIDUAL - EECTURSO ADAMNISTRATIVO

Declarn ter obtido cisncia do julzamento referents 3 interposicdo de recurse requerido para

revizao da pontuagae a mim amibulds na Avaliagio de Desempenho Individual

Em,

Aszirahurs do Fequersnts

Aspbelon 4y Uiertsan de | el S Fooeras

Dié-se ciéncia 3 chefia imediata do servider e ao supersor da chefia imediata, apos. pego
encaminhar esie expediente ao Semvigo de Cadastro e Beneficios pam registto e adogdo das

providéncizs complementares
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Gerente de Gestdo de Pessoas
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ANEXO 6 — FRM-NOI-INEA-06-06 — MODELO DE SOLICITACAO DE COPIA DA AVALIACAO
DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
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:'l.‘l.':'I.LH.l;..iD DE OF SFAPFNED CiDIVIDUAL - COPIA TNTEGRAL

Instiiwio Estadual do Ambiente - INEA
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Uradsde &Erry wrmira
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CFormuliric de Avaliagio de
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ANEXO 6 — FRM-NOI-INEA-06-06 — MODELO DE SOLICITACAO DE COPIA DA AVALIACAO
DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (Continuagéo)

Im ||||||| el
do ambiente

AVALTACAO DF DFSPAPFNED TNDIVIDUAL - COPIA INTEGRAL

Declam ter obtido copia do procedimento referents 3 Avaliagdo de Desempenho Individual.

Em,

Asziratura do Bequerenie

Anptaofos 4y Ucrincs de {losifo do Momras
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Beneficios para registro e adogdo das providéncias complementares.
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{erente de Gestdo de Pessoas
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ANEXO 7 — FRM-NOI-INEA-06-07 — MODELO DE SOLICITACAO DE RECEBIMENTO DE
GRATIFICACAO PARA SERVIDOR DESLIGADO OU APOSENTADO

im ....... aeashaal
de ambianta

C-R_-'L'I'IFI'I'_’L{_'i'D DE DESENVOLVIAENTO DVSTITUCTONAL - EEQUERIAMENTO

Instituto Estadual do Ambiente — INEA

hilrmees de I'roioonin

Mo 4o S dar

H. Fucimeal

Iradmdc 4 Sreew wrabv
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Lo

LT =1

€ onin Lo
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Gratificagdo de Desempenko mstitaciopal, comespondenis 20
emercicio em referéncia, conforme preve o disposto nas | (Deslzamento
Momas Instituciomais 8° 05 & 08 e revisdes, pelos seguinfes
IHIVDS SXpOShos: CI0wira:
Jumhcevae

Em,

Azsimarur do Feguerents

FRAM-MOI-DEA-DST

Pl | e &

Cadigo: Data de Aprovacao:

NOI-INEA-06 18.08.2015

N° do ato de aprovacéo:
Deliberacdo INEA n° 35

Data de Publicagéo:
04.09.2015 - BS n° 157

Revisao:
1

Pagina:
33 de 36




instituto estadual do ambiente

ORIENTACOES METODOLOGICAS DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 7 — FRM-NOI-INEA-06-07 — MODELO DE SOLICITACAO DE RECEBIMENTO DE
GRATIFICACAO PARA SERVIDOR DESLIGADO OU APOSENTADO (Continuagéao)
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ANEXO 7 — FRM-NOI-INEA-06-07 — MODELO DE SOLICITACAO DE RECEBIMENTO DE
GRATIFICACAO PARA SERVIDOR DESLIGADO OU APOSENTADO (Continuagéao)

Im ........ washul
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instituto estadual do ambiente

ORIENTACOES METODOLOGICAS DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 7 — FRM-NOI-INEA-06-07 — MODELO DE SOLICITACAO DE RECEBIMENTO DE
GRATIFICACAO PARA SERVIDOR DESLIGADO OU APOSENTADO (Continuagéao)
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