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1 OBJETIVO

Estabelecer as orientagdes metodoldgicas relativas a aplicagdo do processo de Avaliacdo de Desempenho

Individual no Instituto Estadual do Ambiente (INEA).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

™

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se a todas as unidades do INEA e passa a vigorar a p@ir da data de

sua aprovagdo pelo Conselho Diretor (CONDIR) do INEA, em 20 de maio de 2013.

3  DEFINICOES

N\
0

a

TERMO / SIGLA

OBJETO

Avalia¢do de Desempenho
Individual - ADI

Processo de verificagdo e atribuigﬁzulor as acdes desenvolvidas pelo

servidor na execucado de suas ativi artir de critérios pré-definidos.

Fator de desempenho

&% comportamento esperado do servidor
ades.

Elemento observado relativa
para plena realizagdo de sua@

Feedback

t
. 5 . . N .
Ato de comunicacdo @avahador e avaliado visando a melhoria dos
processos de traba&%&

4 REFERENCIAS

Q\\

-INEA-05) - Manual de Orienta¢des Metodoldgicas do Contrato

e  Norma Institucional n° 03 (
de Gestao - Estabelece @ ntagdes metodolégicas relativas a operagdo do Contrato de Gestdo

do Instituto Estadu

. Portaria IN
Acbes E a

S ;
EA n° 344/2013 - Designa o Comité de Avaliagdo do Contrato de Gestao do INEA e

. Reso

mbiente (INEA).

n°® 447/2013 - Designa os representantes do Nucleo de Monitoramento de

s do INEA e da outras providéncias.

&Qras providéncias.
5 QESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Comité de Avaliacao

e Apreciar e orientar 0s casos excepcionais e omissos que ocorrerem no
processo de avaliagdo de desempenho individual.

Conselho Diretor

e Validar e aprovar o processo da avaliacdo de desempenho individual,
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

(CONDIR)

propondo acdes alternativas que julgar necessarias.

Ntcleo de Monitoramento
de Acgdes Estratégicas do
INEA (NUMAE)

Planejar e coordenar o monitoramento continuo do desempenho
individual dos servidores, com o objetivo de identificar eventuais
restricdes, apoiar a superagdo de problemas que ocorram durante a
execucdo das atividades e buscar solugdes preventivas, de modo a
garantir o alcance dos resultados acordados.

Geréncia de Gestao de
Pessoas (GEGP)

Assessorar e fornecer suporte técnico administrativo ao NU\\%O que
tange o processo de avaliacdo de desempenho individualo

Participar do planejamento e orientar sobre a execugéo@aliagéo;

Realimentar o sistema de gestdo de pessoas.

Planejar, acompanhar e avaliar os resultad@o trabalho de seus

Diretores gestores, suas equipes e seus subqgdifia quando couber, e
referendar as avaliagdes realizadas por se entes subordinados.
. Acompanhar, orientar e aval esultados do trabalho dos
Avaliadores

servidores, direcionados pelas rn ordadas do Contrato de Gestao.

Equipe permanente de
apoio

Assessorar o NUMAE e em todas as atividades relativas a
avaliagdo de desempenho

haticd (anual) da metodologia e das ferramentas
S"propor solucdes alternativas.

Apoiar a revisao siste
utilizadas na avyl¥ %

Apoiar o m %mento dos resultados parciais, bem como dos
resultadgsmfiRgis) da avaliagio de desempenho individual, mantendo
contato! @ ps gestores avaliadores sempre que for necessario.

Ass rar a GEGP no encaminhamento de ag¢des de melhorias
d@tes da avaliagdo de desempenho e na realimentacgdo do sistema

@ tdo de pessoas.

6 CONDICOES GER% 2

6.1 A Avaliacdo

penho Individual do INEA é dividida em 02 (duas) Fases:

1ni¢do, Monitoramento e Acompanhamento dos eventos a serem observados;

valiagdo e Entrevista de Feedback.
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Avaliacdo de Desempenho Individual (ADI)

Fasel

Defini¢do de eventos a serem
observados
Monitoramento e
Acompanhamento

Fase 2

—

Avaliagdo da Chefia

fbb '
Entrevista de Feedback Qo

6.1.1 A fase 1 orienta a execugdo do processo em prol de maior objetividade da ava% de desempenho

individual.

6.2 A avaliacdo de desempenho individual ocorrera anualmente ao te’N do periodo do ano em

curso, de 1° Janeiro a 31 de Dezembro.

PRQ)

6.3 A seguir sdo apresentadas alguns situacdes especiais que pg, orrer no processo de avaliagdo de

desempenho individual, bem como as regras a serem ad

o7

Situacao

Regra

tempo em duas
distintas.

equipes “Contratuali@

O servidor permaneceu o mesmo PerlOd%‘Realizar duas avaliagdes de desempenho e

descartar aquela de menor resultado.

distintas.

em equipes “contratuali

O servidor permaneceu por pe?’§osY1stintos
)

também

<

Realizar uma tnica avaliagdo de desempenho.
Caberéd ao gestor da equipe “contratualizada” a
qual o servidor permaneceu, ou estd hd mais
tempo, realizar a avaliagdo de desempenho.

cargo).

>
O

\

X

O servidor m %& cargo (transicio de

Realizar uma dnica avaliagdo de desempenho,
exceto no caso em que o servidor permaneceu o
mesmo periodo de tempo em duas equipes
“contratualizadas” distintas. No caso de transicao
de cargos, sera realizada a média ponderada das
faixas de Dbonificacdo da Gratificacio de
Desempenho Institucional correspondentes a
cada cargo.

‘
GQ‘&uir, sdo apresentados os critérios estabelecidos no Anexo IV do Contrato de Gestao:
a)

Os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo e de provimento tempordario, serdo

enquadrados de acordo com os critérios de escolaridade exigida pelo cargo que ocupa, aliado ao

adicional de qualificacao;

b) Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo, serdo enquadrados conforme os

critérios estabelecidos para os cargos comissionados;
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c) Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo e os servidores publicos a
disposicdo do INEA, serdo enquadrados de acordo com o nivel de escolaridade, desde que,

compativeis com a atribuigado exercida.

6.5 Nos casos em que houver discordancia entre a avaliagdo do Gerente e a do Diretor, prevalecera a
decisdao do Diretor, conforme deliberado pelo Conselho Diretor em sua 138* Reunido Ordinaria, em
04 de fevereiro de 2013.

7 VANTAGENS DO PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUQ ‘b

71 A avaliagdo de desempenho individual tem como principais vantagens: Q

¢ Possibilitar a implementacado de acdes gerenciais voltadas para o aperfe'@%nto profissional e
melhoria dos servigos prestados; Q

e Promover a identificacdo dos problemas que interferem no d@np nho do servidor;
e Promover agdes para eliminar as dificuldades encontra @xecu@éo das atividades;

¢ Orientar e acompanhar os servidores individualr@x ot grupo;
e Compartilhar conhecimentos e experiéncias; @
3
¢ Formar e integrar as equipes; \\
¢ Adequar a distribuigdo de taref; @o o atingimento das metas estabelecidas;
e Proporcionar maior aproxi o entre chefias e subordinados;
e Proporcionar a melhori@c ima organizacional.

8 FASE 1 - DEFINIGAO, W}JONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DOS EVENTOS A

SEREM OBSER
81 A Fase 1 objetivo de manter o trabalho individual alinhado aos objetivos da unidade
organizersy tornando a avaliagdo um mecanismo mais objetivo, além de estimular e formalizar a

int% tre gestor e servidor, sobre os resultados do trabalho.

Q;%e 1 do processo de avaliagdo de desempenho individual é composta por 02 (duas) etapas:
8.

1. Definicdo dos eventos a serem observados - Etapa 1

Esta etapa compreende a definicdo de eventos e pardmetros, pelos gestores, e acordado com os
servidores, do que sera verificado quanto aos resultados esperados durante o periodo. Tais eventos e
parametros deverdo se referir a atividades centrais do trabalho do servidor, especialmente aquelas
relevantes para o alcance dos resultados da equipe. A definicdo das expectativas de desempenho
deve ser realizada tao logo seja iniciado o periodo a ser avaliado, o que normalmente acontece nos
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8.1.2

Q=

primeiros dias ap6s a assinatura do Contrato de Gestdo pelos Dirigentes de equipes. Contudo, as
expectativas devem ser revistas sempre que necessario, ou seja: a qualquer momento da fase 1.

Monitoramento e Acompanhamento dos Resultados Parciais - Etapa 2

Esta etapa compreende o monitoramento e acompanhamento dos resultados parciais, visando ao
realinhamento das atividades e encaminhamento de ag¢des junto a area de gestdo de pessoas, gquando
fatores criticos se referirem a necessidade de capacitagdo, e outros. Considera-se a (& a
realizacdo de entrevista de feedback entre gestor e servidor, pelo menos, a cada 06 (sei eses,
sendo ideal a sua realizagdo a cada 03 (trés) meses. A seguir sdo apresentados os Q)res a serem

observados: Q

A
Fatores a serem observados no Descricio
monitoramento
. . ~
Registros sobre cum@o ou ndo de prazos
Prazo de realizacio acordados. Indicagdg _de tda e qualquer informacao

que justifique e se deu a entrega.

Registros do es qualitativos que impactaram a

percepcao or. Toda e qualquer informacdo a
Qualidade das realizacoes respeit mesempenho, deve ser considerada de
ilitar sua melhor conceituacédo ao final do

de avaliacdo de desempenho.

N\

&

eventuais impossibilidades de realizagdo da atividade,

tros de situagdes problemas identificadas ao
ngo do desempenho. Tais situagcdes podem explicar

As dificuldades encontradas p a !
realizacdo (internas, externas e soal¥) e | ou mesmo, o nivel de alcance ou superagdo. E
o esforc¢o para supera-las: importante esgotar todos os esforcos para que as

Q situagdes que possam comprometer os resultados
sejam revertidas.
-
% Quando houver necessidade de reformular objetivos e
Reformulacao tivos e prazos prazos, isto deve ser negociado entre o servidor e o
seu gestor no decorrer do processo.
Q Registro de eventos relevantes ocorridos no periodo

avaliagdo de desempenho final.

Inc';%o crtiticos  positivos  e/ou | que o gestor considerar importantes para fins da
™

8.1.2.1Nos casos de incidentes criticos, os servidores deverdo tomar ciéncia quando houver registro pelo

gestor.

Codi
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8.1.3 Recomenda-se que, além dos eventos a serem observados, os gestores, sempre que possivel, definam
objetivos e metas a serem alcancados individualmente pela sua equipe de modo a tornar o processo
de avaliagdo mais objetivo e transparente.

9 FASE 2 - AVALIACAO E ENTREVISTA DE FEEDBACK

9.1 A Fase 2 refere-se a realizacdo da avaliacdo formal do servidor pelo gestor em relaa eu
desempenho no cargo ou funcdo, ao término do periodo de avaliagdo, a partir@e fateffes de
desempenho, mediante pesos, graus e pontuagdo estabelecidos, tomando-se mo base as
informacgdes contidas no formuldrio tinico do servidor. Nesta fase, o avaliador indi®%gra, em campo
especifico para tal, os pontos fortes e os pontos de melhoria do servido ndo ao melhor

aproveitamento do seu potencial.

9.2 A Fase 2 do processo de avaliacdo de desempenho individual é comNmer 03 (trés) etapas, cujos
resultados definirdo a nota final global do servidor, relativa ao sa@empenho:

9.2.1 Avaliacdo da Chefia - Etapa 1 %

9.2.1.1Esta etapa compreende a realizacdo da avaliacdo i rr@enho do servidor pelo gestor, em

formulario préprio e a partir das informagdes conti mstrumento eletronico de avaliagao.

9.2.2 Autoavaliagdo - Etapa 2 \Q

9.2.2.1Esta etapa refere-se a realizacdo da avalia desempenho promovida pelo préprio servidor, que

servird como fonte importante de i @ cocs para a entrevista de feedback, a ser realizada entre o
servidor avaliado e seu gerente avalia¥gf. Nao incide pontuacao sobre a avaliagdo de desempenho

final.
9.2.3 Entrevista de Feedback - E

9.2.3.1As duas avaliacdes gulmMarao com a realizacdo da Entrevista de Feedback, que representa o
fechamento do @e avaliacdo de desempenho dos gestores com seus subordinados,
individualmepieg que se processard a negociacdo sobre a avaliagdo dos fatores de desempenho.

9.3 Os fatored @ desempenho definidos para todos os servidores estdo representados por evidéncias,

sobre, amw’se processard a avaliacdo. Para melhor adequar a avaliacdo a realidade do trabalho,

fora&eﬁnidos dois formulérios de avaliagdo de desempenho dos servidores, mediante a aplicagdo

sos diferenciados. Sao eles: formulario dos servidores de nivel superior e formulario de
vidores de niveis médio, fundamental e elementar. O terceiro formulério, de avaliacao gerencial,

contém fatores de desempenho e pontuacdo diferentes dos demais servidores, tendo em vista a

especificidade da fungdo gerencial, conforme apresentados nos Anexos 1, 2 e 3.

10 FATORES DE DESEMPENHO, PESOS, GRAUS E PONTUACOES DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL
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10.1 De modo a facilitar a consolidacdo de uma avaliacdo orientada pelos registros dos formularios de

avaliagdo de desempenho, ficam definidos critérios de pesos e pontuagdes do modelo, conforme

apresentado a seguir:

10.1.1 Avaliagdo Niveis Médio, Fundamental e Elementar

Fatores de Desempenho Descrigiao Peso
Sy . Cumprimento das determinagdes institucionais quanto | Ko
Assiduidade e Pontualidade N ¢ 1 3
a jornada de trabalho. (@)
Cumprimento dos padrdes de eficiéncia e eficacia do <l\
Produtividade trabalho, com rendimento compativel com as N 3
determinagdes de tempo e quantidade do trabalho
Orientagdo para a melhoria continua dos resul
. trabalho, desenvolvendo e aplicando co
Qualidade do Trabalho . ) 1
em prol da conformidade e do aperfei
processos de trabalho e de seus resultados.
Engajamento na execucdo _do balho, com
Comprometimento responsabilidade e foco na produfti de, visando ao 1
alcance dos resultados estabelefi
Capacidade de trabalhar (€ &pirito de equipe,
- integrando os interesses ifdi%i€luais aos do grupo para
Cooperagao . ) o 1
o alcance dos objetivo etjuipe, contribuindo para o
bom ambiente dg
Critério de Pontuacao Grau de Avaliaciao Observacoes
E é . Neste caso, é considerado um 6timo
Atende pl ente as . . N
10 . servidor, cumprindo com exceléncia suas
ctativas .. . N .
\ atividades e servindo de modelo a equipe.
A Neste caso, é considerado um servidor
8 e bem as expectativas muito bom, atendendo de forma eficiente e

eficaz as determinacdes do trabalho.

6

Atende as expectativas

Neste caso, é considerado um bom
servidor, atendendo as determinacdes,
porém, necessitando de alguns
direcionamentos da supervisdo.

O

&6

Atende as expectativas, com
ressalvas

Neste caso, é considerado um servidor
mediano, necessitando de constante
supervisdo e realinhamento do trabalho.

2.

Nao atende as expectativas

Neste caso, é considerado um servidor que
ndo condiz com as necessidades do
trabalho, demandando medidas
organizacionais especificas.

10.1.2 Avaliacao Nivel Superior
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Fatores de Desempenho Descri¢ao Peso
Cumprimento dos padrdes de eficiéncia e eficicia do
Produtividade trabalho, com rendimento compativel com as 3
determinagdes de tempo e quantidade do trabalho.
o . Cumprimento das determinagdes institucionais
Assiduidade e Pontualidade P ¢ 3

quanto a jornada de trabalho.

Qualidade do Trabalho

Orientacdo para a melhoria continua dos resultados
do trabalho, desenvolvendo e aplicando
conhecimentos em prol da conformidade e do
aperfeicoamento dos processos de trabalho e de seus

o

resultados.

Comprometimento

Engajamento na

execucao m
responsabilidade e foco na produtividade, Vis% 1
ao alcance dos resultados estabelecidos. A\

Vo

do trabalho,

Cooperagao

integrando os interesses individuais a
para o alcance dos objetivos da equi
para o bom ambiente de trabalhé,

Capacidade de trabalhar com espirix

ipe,
grupo 1
contribuindo

]
~

Critério de Pontuacao

Grau de Avaliaciao

Observacoes

Atende plenamente as

te caso, é considerado um o6timo

10 . ,servidor, cumprindo com exceléncia suas
expectativas .. . 5 .
RA atividades e servindo de modelo & equipe.
N Neste caso, é considerado um servidor muito
8 Atende bem as 1vas bom, atendendo de forma eficiente e eficaz
as determinagdes do trabalho.
V Neste caso, é considerado um bom servidor,
\ . atendendo as  determinacdes orém
6 Ate @peetatlvas . nacoes,  p !
necessitando de alguns direcionamentos da
AQ) supervisao.
. . Neste caso, ¢ considerado um servidor
as expectativas, com . .
4 mediano, necessitando de  constante

ressalvas

supervisdo e realinhamento do trabalho.

P

\
e

N3ao atende as expectativas

Neste caso, é considerado um servidor que
ndo condiz com as necessidades do trabalho,
demandando  medidas  organizacionais

especificas.

N\

1 lgmetodologia utilizada para calcular a pontuacdo final das avaliagdes de Niveis Médio,

Fundamental e Elementar, bem como do Nivel Superior é a seguinte:

Férmula de Calculo da pontuacio final das Avaliacoes de Desempenho Individuais referentes aos

niveis Médio, Fundamental e Elementar, bem como o Nivel Superior:

MF =[(3CP)/ QF]
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Sendo:

e MF = Média do Fator;

e (P = Critério de Pontuacio;

e QE = Quantidade de Evidenciamento Comportamental de cada Fator de Desempenho.

PF ={[} (Média do Fator * PDF)] /> (PDF)}

Sendo:

e PF = Pontuacdo Final
e MF = Média do Fator
e PFD = Peso do Fator de Desempenho

N

10.1.22 A férmula de calculo encontra-se disponivel no Formulério&tr@nico de Avaliacdo de

Desempenho Individual. P

10.1.3 Avaliacido Nivel Gerencial

o’z’o
Rl

Fatores de Desempenho

Descricdo

Cumprimento dos &‘Xes de eficiéncia e eficicia do trabalho, com

Produtividade rendimento c com as determinac¢des de tempo e quantidade do
trabalho.
11%3551du1c.1ade N Cumpri t(M determinagdes institucionais quanto a jornada de trabalho.
ontualidade N
Estab nto de objetivos, metas e demandas tangiveis para a equipe, com
Planejamento pr equados para sua execu¢do, de forma alinhada as estratégias
@izacionais.
Capgcidade de compartilhamento e disseminacdao de informagdes e de
Q}onhecimentos de forma clara, objetiva e transparente, visando a eficiéncia,
Comunicacgao eficacia e efetividade do trabalho, & consecugdo dos objetivos e a mobiliza¢do

dos servidores para o alcance dos resultados por meio de um relacionamento
interpessoal efetivo.

Orientagdao \@%’cados

Cumprimento de atribuicdes e metas com qualidade e dentro dos prazos
estabelecidos, demonstrando agilidade na solugdo de problemas.

Capacidade de liderar equipes de trabalho para o alcance dos objetivos
organizacionais por meio de atitudes cooperativas, gerando entusiasmo com
0s propositos do trabalho.

\
@@an de Equipes
-

Capacidade de Delegagdo

Capacidade de identificar e desenvolver capacidades na equipe para o
exercicio da autonomia no trabalho, mantendo a supervisao quanto aos seus
resultados.
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Critério de i -
= Grau de Avaliac¢ao Observacoes
Pontuacao
. Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo
Atende plenamente as L. . . X
15 . com exceléncia suas atividades e servindo de modelo a
expectativas .
equipe.
Neste caso, é considerado um bom servidor, atendendo as
10 Atende as expectativas determinacdes, porém, necessitando de Iguns
direcionamentos da supervisdo.
N . Neste caso, ¢é considerado um servidor 1aho,
Atende as expectativas, . . . .
5 necessitando de constante supervisdo e reagkighamgito do
com ressalvas
trabalho. N
Neste caso, é considerado um servidor qu‘n? condiz com
0 Na&o atende as expectativas | as necessidades do trabalho, degagndahdo medidas
organizacionais especificas.

10.1.3.1 A metodologia utilizada para o calcular a pontuacéo final das avmes de Nivel Gerencial é a
seguinte: P

0

Férmula de Calculo da pontuacao final das Avalia¢des de Desempenho Individuais referentes ao Nivel
Gerencial:

PF =) (Resultado do Fator)

Sendo:

PF = Pontuacao Final

N
10.1.3.2 A férmula de calcul tra-se disponivel no Formulédrio Eletrénico de Avaliagdo de

Desempenho Individual.

10.2 Nas etapas de %ﬁo da Chefia e Autoavaliacdo serdo utilizados os mesmos fatores de
desempenho, critérios de pontuagdo.

10.3 No caso d%er algum tipo de conflito apds a Entrevista de Feedback, o caso deverd ser levado ao
Ntcl nitoramento de AcOes Estratégicas do INEA. Todas as chefias encaminharao suas
a 'b&‘xes, no prazo estipulado, conforme determinado no fluxo de encaminhamento da avaliagdo
c@sempenho individual, constante do Manual de Orientacdes Metodolégicas do Avaliagdo de
Qﬁsempenho Individual.

11 CRITERIOS PARA RECEBIMENTO DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO
INSTITUCIONAL
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e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

11.1 A nota da Avaliacdo de Desempenho Individual serd o elemento basico para que o servidor
integrante de uma equipe “contratualizada” se habilite ao recebimento da Gratificagdo de
Desempenho Institucional, bem como elemento de definicdo dos valores da Gratificagdo de
Desempenho Institucional a serem pagos, anualmente, a cada servidor, desde que atendidos todos
os critérios estabelecidos na Etapa 8 da Norma Institucional n° 05 (NOI-INEA-05) - Manual de
Orientac¢des Metodolégicas do Contrato de Gestdao do INEA.

11.2 O Conselho Diretor determinard, a cada exercicio, os valores e critérios de enquadr %
servidores em faixas de bonificagdo, mediante Tabela de Gratificacdo de Desempenh nstltu’lonal
que deve ser incorporada a cada Contrato de Gestdo como Anexo.

Gratificacdo de Desempenho Institucional, caso tenha assegurado nota de penho igual ou

11.3 O servidor integrante de uma equipe “contratualizada” somente habilitar-se-:’ a&mebimento da
superior a 70 pontos, no maximo de 100 pontos, mensurados, anua por intermédio da
Avaliagdo de Desempenho Individual, conforme apresentado no qué , 8esde que atendidos aos
demais critérios estabelecidos na Etapa 8 da Norma Institucional g2 05 (INOI-INEA-05) - Manual de

Orientacdes Metodolégicas do Contrato de Gestao do INEA. a

Quadro 1 - Limites para o pagamento da Gr atlflcaC%C%esempenho Institucional

Limites para o pagamento da Gratificacao de Desempenho
Nota de Avaliagao Individual tmites para o pag . ‘r Hicag P
Institucional

Autorizado o pagamento da Gratificacdo de Desempenho Institucional,
Acima ou igual a 70 Pontos nos casos previstos nos itens 15 e 16 do Manual de Orientagdes
Metodolégicas do Contrato de Gestdo do INEA.
Nao autorizado o pagamento da Gratificagdo de Desempenho

Abaixo de 70 Pontos L
Institucional

114 O valor da Gra@ de Desempenho Institucional correspondera ao percentual da nota final

obtida pelo em sua Avaliacdo de Desempenho Individual, relativa a nota da equipe

contratualj a qual o servidor participou, conforme apresentado no Quadro 2, desde que
atendi os critérios estabelecidos na Etapa 8 da Norma Institucional n° 05 (NOI-INEA-05) -
M Orientacdes Metodologicas do Contrato de Gestdo do INEA.

; Quadro 2 - Férmula de Calculo da Gratificacdo de Desempenho Institucional

Férmula de Célculo da Gratificacao de Desempenho Institucional:
GDI = (1 Bénus x NAE x NADI) + Residuo
Sendo:

e GDI = Gratificacao de Desempenho Institucional, por faixa de bonus.
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instituto estadual do ambiente

MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

e Bonus = Faixa de bdnus correspondente ao enquadramento do servidor, conforme Tabela de

Gratificacdo de Desempenho Institucional - Anexo 4 do Contrato de Gestao.

e 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 percentual.

e NADI = Nota da Avaliacdo de Desempenho Individual, em percentual.

0
it

12 ANEXOS
e Anexo1- MODELO DO FORMULARIO NIVEL GERENCIAL Q
e Anexo 2 - MODELO DO FORMULARIO NIVEL SUPERIOR @

e Anexo 3 - MODELO DO FORMULARIO NIVEL MEDIO, FUNDAM h E ELEMENTAR
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e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

ANEXO 1- MODELO DO FORMULARIO NiVEL GERENCIAL

SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

@
lnea instituto estadual
do ambiente

NIVEL GERENCIAL

1. DADOS DO AVALIADO E DO AVALIADOR

AVALIADO

Nome do Avaliado: | |

Matricula: I |

v
Escolaridade:

Unidade Organizacional:

Nivel 1 | j
Nivel 2 | j
Nivel 3 ’ :J
Nivel 4 ’ :J
Cargo: ’ Digite ou selecione o Cargo j

-
Vinculo: | J

| g
Enquadramento:

Licenga: i"Sim {% Nao

AVALIADOR

Nome do Avaliador: | I

Unidade Organizacional:

Nivel 1 | :]

Nivel 2 | :J

Nivel 3 | j

Nivel 4 | j
| Digite ou selecione o Cargo :]

Cargo:

Inicio do Periodo de Avaliagdo: :
Fim do Periodo de Avaliagdo: :

Tempo de permanéncia na unidade no atual Acordo de Resultados:

Inicio do periodo de permanéncia no Contrato de Gestao:

Fim do periodo de permanéncia no Contrato de Gestdo: :

Periodo de Permanéncia no Contrato de Gestao:
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e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

2. FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

FATORES DE DESEMPENHO DESCRICAO 0 5 10 15 RESULTADO

PRODUTIVIDADE

ASS|IDUIDADE E PONTUALIDADE Cumprimento das determinagdes institucionais quanto a jornada de trabalho. Cle [ ]
PLANEJAMENTO Estabel}eﬂmento de Ot?]etIVOST metas e{d'emandasl tangwe}s para a equipe, com prazos adequados para sua r { T (~
execucdo, de forma alinhada as estratégias organizacionais.
Capacidade de compartilhamento e disseminacdo de informagGes e de conhecimentos de formaclara,
COMUNICACAQ ol?jel Na‘c‘: tra—nsparente,.wsando a eficiéncia, eficacia e efetividade do trabalho, a c?nsecucao (.105 objetivos | ; ol K o oile
e a mobilizagdo dos servidores para o alcance dos resultados por meio de um relacionamento inter pessoal
efetivo.
ORIENTACAQ PARA RESULTADOS [Cumprimento de atribuigdes e metas com qualidade e dentro dos prazos estabelecidos, demonstrando fj f" r: C

MOBILIZAGAO DE EQUIPES

CAPACIDADE DE DELEGAGAO

Cumprimento dos padrdes de eficiéncia e eficicia do trabalho, com rendimento compativel comas
determinagbes de tempo e quantidade do trabalho.

e
@]
-

NS

agilidade na solugdo de problemas.

Capacidade de liderar equipes de trabalho para o alcance dos objetivos organizacionais por meio de atitudes e cle
cooperativas, gerando entusiasmo com os propositos do trabalho. o E el &

Capacidade de identificar e desenvolver capacidades na equipe para o exercicio da autonomia no trabalho, clo ol K o
mantendo a supervisao quanto aos seus resultados. 2 22

RESULTADO 0 Ndo Habilitado conforme cldusula nona do contrato de gestdo

CRITERIO DE
GRAU DE AVALIACAO OBSERVAGOES

PONTUACAQ

15 Atgrice plenar_nente % Neste caso, é considerado um otimo servidor, cumprindo com exce lé ncia suas atividades e servindo de modelo a equipe

expectativas
10 Atende as expectativas Neste caso, é considerado um bom servidor, atendendo as determinacGes, porém, necessitando de alguns direcionamentos da supervisao.
5 Atende s expelctatlvas, €M [ neste caso, é considerado um servidor mediano, necessitando de constante supervisdo e realinhamento do trabalho.
ressalvas
0 Nao atende as expectativas |Neste caso, é considerado um servidor que ndo condiz com as necessidades do trabalho, demandando medidas organizacionais especificas.

(0.'
O

R\

<
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e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

3. DADOS DE SUPORTE A AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PONTOS FORTES DO AVALIADO PONTOS A DESENVOLVER DO AVALIADO

I” Relacionamento Interpessoal
Conhecimento Técnico

Foco em Resultados
Comprometimento
Proatividade
Responsabilidade
Organizagao

Cooperacgao

Lideranca

Trabalho em Equipe

OO 0O 0O O O O & &3 O

Outros

" Capacitacd@o Técnica (Aperfeicoamento e Atualizagdo)
Comunicagao

Pontualidade

Lideranca

Planejamento

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Delegacdo de Tarefas

Produtividade

Organizagao

Bl EE Bl EEF EF EF EF Bl EE El

Outros

Cédigo:
NOI-INEA-06

Data de Aprovagéo:

22/07/2013

N° do ato oficial de aprovacéo:

Deliberacdo INEA n° 25

Revisao:

0

Pagina:

15 de 23




e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lnea DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

COMENTARIOS

4. ENTREVISTA DE FEEDBACK

Avaliado:
O servidor deve registrar todas as questdes que considerar relevantes, manifestando suas concordéncias e discordancias em relacdo

20 resultado da avaliacdo, bem como suas aspiracdes de desenvolvimento dentro do INEA. (Campo obrigatério)

Data: Assinatura:

Avaliador:
Eimportante que o Avaliador registre os comentérios que considerar pertinentes sobre o resultado final da avaliacdo. O servidor

deve ter conhecimento desses comentarios. (Campo obrigatério)

Data: Assinatura:

Superior do Avaliador:
Comentarios (opcional)

Data: Assinatura:

Diretor:
Comentarios (opcional)

Data: Assinatura:

Presidente:
Comentdrios (opcional)

Data: Assinatura:
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instituto estadual do ambiente

MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 2 - MODELO DO FORMULARIO NiVEL SUPERIOR

@
Inea instituto estadual
do ambiente

1. DADOS DO AVALIADO E DO AVALIADOR

AVALIADO

SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

SERVIDOR - ENSINO SUPERIOR

Nome do Avaliado:
Matricula:

Escolaridade:
Unidade Organizacional:

Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4

Cargo:

Vinculo:

Enquadramento:

Licenga: i°Sm {% Nao

REIERIKNIER

Digite ou selecione o cargo :J

B

AVALIADOR

Nome do Avaliador:

Unidade Organizacional:

Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4

Cargo:

Inicio do Periodo de Avaliagdo:

Fim do Periodo de Avaliagdo:

Ledlaflella]

l
|
|
|
|

[
[ ]

Digite ou selecione o cargo :J

Tempo de permanéncia na unidade no atual Acordo de Resultados:

Inicio do periodo de permanéncia no Contrato de Gest3o: :

Fim do periodo de permanéncia no Contrato de Gest3o:

Periodo de Permanéncia no Contrato de Gestdo:
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instituto estadual do ambiente

MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

2. FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

EVIDENCIAMENTO COMPORTAMENTAL MEDIA DO
‘ATORES DE DESEMPENHO  PESO DESCRICAO 2 4
o ot (EM RELAGAO A/AO) FATOR
Cumprimento das determinacges 1- Cumprimento da frequéncia estabelecida pela Instituicao | €7 | 7 | € c|C
SERIDEIDADE S 3 institucionais quanto a jornada de 0,0
PONTUALIDADE
trabalho. 2- Cumprimento do horario estabelecido pela Instituicdo. (. e el B o]
1- Foco no alcance dos resultados estabelecidos, evitando e e cle
ol | ke -
[Cumprimento dos padrdes de eficiéncia perdas e retrabalho.
PRODUTIVIDADE 3 e efica‘ci'a do trabalho, corj renc_jimen(o 2- Utilizac3o adequada dos instrumentos e recursos do r c C r c 0,0 ‘
compativel com as determinagdesde  |Jtrabalho.
tempo e quantidade do trabalho. 3- Cumprimento dos prazos estabelecidos para a execugao e e (w
das atividades ol Wl s 3 g
Orientacao paraa melhoria continua
dos res:Itadedo trabalho 1- Preocupagao com a qualidade do trabalho executado f:' (” C C
desenvolvendo e aplicando
IRl 2 |conhecimentosem prol da 2- Atendimento as prescrigdes do trabalho (ol Boll E ol RN B & 0,0
conformidade e do aperfeicoamento
dos processos de trabalho e de seus 3- Desenvolvimento e aplicacio dos conhecimentas e C
resiltados; inerentes as atribuigdes do cargo B =7 | > ’
1- Exercicio das atividades de forma responsavel, e r (—
respeitando-se 0s COMPromissos assumidos = || -
Engajamento na execucio do trabalho, |2- Engajamento e motivacio no desenvolvimento das ot | e C
ili atividades il i el i i
COMPROMETIMENTO it |Emreposaiidadeciorons 0,0
produtividade, visando ao alcance dos |3 Aciio proativa frente as situacdes e problemas e e C
resultados belecido: p ad. ol o = g 4
4- Postura de respeito e zelo na relagdo com colegas e ol ol K (-u
usudrios = | == A 2
1- Compartilhamento de informagdes e conhecimentos
Capacidade de trabalhar comespirito . R ; % = c|c cl|eC
inerentes ao trabalho
de equipe, integrando os interesses < = =
COOPERACAO i individuais aos do grupo para o akance |2 Céndu?ao das atividades de forma integrada com a cl1C|C el B 0,0
dos objetivas da equipe, contribuindo uipe, visando aos resultados esperados
para o bom ambiente de trabalho. 3- Conduta adequada a manutengao de um bom ambiente ole (~
de trabalho = | =S g '

RESULTADO N3do Habilitado conforme cldusula nona do contrato de gestdo

CRITERIO DE
GRAU DE AVALIACAO OBSERVACOES
PONTUACAO oA A
10 Atende p!enar_nente s Neste caso, € considerado um 6timo servidor, cumprindo com exce lé ncia suas atividades e servindo de modelo a equipe
expectativas
8 Atende bem as expectativas |Neste caso, € considerado um servidor muito bom, atendendo de forma eficiente e eficaz as determinagdes do trabalho.
6 Atende as expectativas Neste caso, € considerado um bom servidor, atendendo as determinagdes, porém, necessitando de alguns direcionamentos da supervisdo.
4 Ateride asrz:aelttaastwas, €OM [ Neste caso, é considerado um servidor mediano, necessitando de constante supervisao e realinhamento do trabalho.
2 Nio atende as expectativas Neste'c.aso, & considerado um servidor que ndo condiz com as necessidades do trabalho, do ionais
especificas.
0'
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instituto estadual do ambiente

DESEMPENHO INDIVIDUAL

MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE

PONTOS FORTES DO AVALIADO PONTOS A DESENVOLVER DO AVALIADO

I” Relacionamento Interpessoal
I Conhecimento Técnico

I Eficiéncia

I~ Comprometimento

I Proatividade

I~ Responsabilidade

I” Organizagdo

I” Cooperacao

I Disciplina

I~ Trabalho em Equipe

I Outros

I~ Capacitag@o Técnica (Aperfeigoamento e Atualizagdo)
I” Comunicagao

I Pontualidade

I” Concentragao

I” Assiduidade

I Proatividade

I” Relacionamento Interpessoal

I Foco em Resultados

I Produtividade

I~ Organizagao

I Outros
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e MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
lneq DESEMPENHO INDIVIDUAL

instituto estadual do ambiente

COMENTARIOS

4. ENTREVISTA DE FEEDBACK

Avaliado:
O servidor deve registrar todas as questdes que considerar relevantes, manifestando suas concordéncias e discordancias em relagdo

30 resultado da avaliacdo, bem como suas aspiracdes de desenvolvimento dentro do INEA. (Campo obrigatério)

Data: Assinatura:

Avaliador:
Eimportante que o Avaliador registre os comentérios que considerar pertinentes sobre o resultado final da avaliagdo. O servidor

deve ter conhecimento desses comentérios. (Campo obrigatério)

Data: Assinatura:

Superior do Avaliador:
Comentérios (opcional)

Data: Assinatura:

Diretor:
Comentérios (opcional)

Data: Assinatura:

Presidente:
Comentérios (opcional)

Data: Assinatura:
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instituto estadual do ambiente

MANUAL DE ORIENTACOES DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

ANEXO 3- MODELO DO FORMULARIO NiVEL MEDIO, FUNDAMENTAL E ELEMENTAR

SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

[
lnea instituto estadual
do am b.ente SERVIDOR - ELEMENTAR, ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO

1. DADOS DO AVALIADO E DO AVALADOR

AVAUADO

Nome do Avaliado:

Matricula:

Escolaridade:
Unidade Organizacional:

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Cargo:

Vinculo:
Enquadramento:

Licenca: "Sm & N0

AVAUADOR

Nome do Avaliador:

Unidade Organizacional:

L |
[ 1
:"

| Selecione o Cargo :l

Nivel 1
Nivel 2 ’ i
Nivel 3 ’ L
Nivel 4 ‘ -
Cargo: | :'
Inicio do Periodo de Avaliacao: :
Fim do Periodo de Avaliacdo: :

Tempo de permanéncia na unidade no atual Acordo de Resultados:
Inicio do periodo de permanéncia no Contrato de Gest3o: :
Fim do periodo de permanéncia no Contrato de Gestao: :

Periodo de Permanéncia no Contrato de Gestao:
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FATORES DE DESEMPENHO

ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE

PRODUTIVIDADE

QUALIDADE DO TRABALHO

COMPROMETIMENTO

COOPERACAO

Cumprimento das determinagdes
institucionats quanto a jornada de
trabalho.

Cumprimento dos padrbes de eficiéncia
e eficicla do trabalho, com rendimento
compativel com as determinagdes de
tempo e quantidade do trabalho.

Orientagio para a melhoria continua
dos resultados dotrabalho,
desemvolvendo e aplicando
conhecimentos em prolda
conformidade e do aperfeicoamento
dos processos de trabalho e de seus
resultados.

E na execugdo dotrabalho,

com responsabilidade e foco na
produtividade, visando ao akance dos
resultados estabelecidos.

Capacidade de trabalhar com espirito de
equipe, integrando os interesses
individuais aos do grupo para o akance
dos objetivos da equipe, contribuindo
para obom ambiente de trabaiho.

EVIDENCIAMENTO COMPORTAMENTAL
{EM RELACAO A/AO)

1- Cumprimento da frequéncia estabelecida pela Instituigio

MEDIA DO
FATOR

2- Cumprimento do hordnio estabelecido pela Instituicio.

1- Foco no akance dos resuftados estabelecidos, evitando
perdas e retrabalho.

0,0

2- Utilzagio adequada dos instrumentos e recursos do
trabaiho.

3- Cumprimento dos prazos estabelecidos para a execugio
das atividades

inerentes as atribul¢bes do cargo

1- Exercicio das atividades de forma responsavel,
respeitando-se 0s compromissos assumidos

1- Preocupagido com a qualidade do trabalho executado C L & C & | &
2- Atendimento as prescriches do trabalho ClC|IC1C |G 0,0
3- Desenvolvimento e aplicacio dos conhecimentos (e « o C o

2- Engajamento e motivagdo no desenvolvimento das
atividades

3- Ac3o proativa frente as situagdes e problemas
apresentados

0,0

4- Postura de respeito e zélo na relacio com colegas e
usudrios

inerentes 3o trabalho

lequipe, visando 30s resultados esperados

de trabalho
—

1- Compartithamento de informacdes e conhecimentos P ol B o [ ol I o
2- Condugdo das atividades de forma integrada coma f & folll B ol i o8l I 0,0
3- Conduta adequada a manuteng 3o de um bom ambiente 0 (. @ (g (¥

N3o Habilitado conforme cldusula nona do contrato de gestio

CRITERIO DE GRAU DE AVALIACAQ OBSERVACTES
PONIUACAQ
10 Atende plenamente as. Neste caso, é considerado um 6timo servidor, cumprindo com exceléncla suas atividades e servindo de modelo 3 equipe
expectativas
8 Atende bem as expectativas |Neste caso, é considerado um servidor muito bom, atendendo de forma eficiente e eficaz s determinagdes do trabatho.
6 Atende 3s expectativas Neste caso, é considerado um bom servidor, dendo as d porém, r de alguns di da supervisio.
a Atende as expectativas, com Neste caso, & considerado um servidor di nec. dec supervisdo e realinhamento do trabalho.
ressalvas
2 Nio atende 3s expectativas |Neste caso, é considerado um servidor que ndo condiz com as necessidades do trabatho, demandando medidas organizacionaks especificas.

3. DADOS DE SUPORTE A AVAUACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

PONTOS FORTES DO AVALIADO PONTOS A DESENVOLVER DO AVALIADO

I” Reacionamento Interpessoal I” Capacitaciio Técnica (Aperfeic o e Al 5
[ Conhecimento Técnico ™ Camunicacio
I Ceeridade I” Pontualidade

1 I” Camprometimento I Assidudade
I” Proatividade I Camprometimento
I” Responsabiidade ™ Proatividade
I Produtividade I” Reaci It ]
I Cooperacio I Capacitacio em Informatica
I” Efdénda I” Cooperacio
I” Trabakho em Equipe ™ Organizagdo
™ Outros ™ outros
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4. ENTREVISTA DE FEEDBACK

COMENTARIOS
Avaliado:
O servidor deve registrar todas as questdes que considerar relevantes, manifestando suas concordancias e discordancias em relagdo
a0 resultado da avaliagdo, bem como suas aspiragdes de desenvolvimento dentro do INEA. (Campo obri&atén‘u)
Data: Assinatura:
Avaliador:
Eimportante que o Avaliador registre 0s comentarios que considerar pertinentes sobre o resultado final da avaliagao. O servidor deve
ter conhecimento desses comentarios. (Campo obrigatério)
Data Assinatura:
Superior do Avaliador:
Comentarios {opdonal)
Data Assinatura:
Diretor:
Comentarios {opcional)
Data Assinatura:
Presidente:
Comentarios {opcional)
Data Assinatura:
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