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PORTARIA IMEDIATA

ASSUNTO: ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DA SIGILO:
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DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADE DE CIENCIA E
TECNOLOGIA — GDACT

O Diretor do INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS DA AMAZONIA — INPA, no
uso das atribui¢des delegadas pela Portaria n°. 407, de 29.06.2006, do Ministério da Ciéncia e

Tecnologia, publicada no D.O.U. n°. 124, de 30.06.2006,

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Interministerial MPOG e MCTI n° 428, de 06
de setembro de 2012 e pela Portaria MCTI n® 936 de 19 de dezembro de 2012, as quais
implementam os critérios de avaliagdo de Gratificagdo de Desempenho e Atividade em Ciéncia
e Tecnologia — GDACT,

RESOLVE:

Art. 1° — ESTABELECER as normas e procedimentos especificos da avaliagio
individual e institucional para efeito de pagamento da Gratificagio de Desempenho de
Atividade de Ciéncia e Tecnologia — GDACT, instituida pela Medida Provisoria n® 2229-43, de
06 de setembro de 2001, devida aos servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do

- INPA.

I - DEFINICOES

Art. 2° — Para efeitos desta Portaria deverdo ser consideradas as seguintes defini¢des:

I — Avaliagdo de Desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuagdo
institucional e individual do servidor, integrante do INPA, tendo como referéncia as metas
individuais, intermedidrias e globais.

IT — Unidade de Avaliagdo: unidade organizacional integrante do INPA onde o servidor
tenha permanecido lotado por maior tempo e tenha desempenhado suas atividades funcionais,
durante o respectivo ciclo de avaliagdo.

III — Equipe de Trabalho: conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade de |

- avaliagdo, identificados pela chefia dentro do Plano de Trabalho. |

IV — Ciclo de Avaliagdo: periodo de doze meses considerado para a realizagdo de
avaliagdo de desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos
servidores do INPA.

V — Plano de Trabalho: documento em que se registram os dados referentes a cada etapa |
do ciclo de avaliag3o. '
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VI — Meta global: meta que expressa o esfor¢o de toda a organiza¢do no alcance de
seus resultados.

VII - Meta intermedidria: meta definida em consondncia com a meta global e
segmentada por unidade de avaliago.

VIII — Meta individual: meta de desempenho pactuada entre o servidor e a respectiva
chefia, em consonancia com as metas intermediarias.

IX - Indice Final de Desempenho Institucional — IFDI: indicador que mensura 0
desempenho institucional final do INPA.

X — Indice de Metas Globais — IMGlo: indicador que mensura o desempenho das metas
globais do INPA.

XI — Indice de Metas Intermediarias — IMInt: indicador que mensura o desempenho das
metas intermediarias do INPA.

XII - Indice de Metas de Individuais — IMI: indicador que mensura o desempenho das
metas individuais do servidor.

II — DAS UNIDADES DE AVALIACAO

Art. 3° — Para os fins desta Portaria, ficam definidas como Unidades de Avaliagdo —
UA, as seguintes unidades organizacionais da estrutura do INPA, nos niveis de:

a) Direcdo

b) Coordenagdes
¢) Divisoes

d) Servigos

e) Setores

Paragrafo unico — As Divisdes, os Setores e os Servigos serdo considerados como
unidades de avaliagdo para fins de avaliagdo de desempenho individual.

III - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 4° — O processo de avaliagdo de desempenho, em seus componentes individual e
institucional serd coordenado pela Coordenagdo de Gestdo de Pessoas — COGP do INPA.

REVOGA: DISTRIBUICAO: T Ipata PUBLICACAO:

GERAL 20/MAI1/2015 BOLETIM N° 05/2015, de 29.05.2015




ko PO. N° 118/2015

_ PRESIDENCIA DA REPUBLICA ) FL IDE
MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO 03 15
INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS DA AMAZONIA ,

%
ENTRADA EM VIGOR

PORTARIA IMEDIATA

ASSUNTO: ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DA SiGto-
AVALIACAO INDIVIDUAL E INSTITUCIONAL PARA EFEITO DE PAGAMENTO
DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADE DE CIENCIA E

TECNOLOGIA - GDACT

Art. 5° — O ciclo de avaliag@o de desempenho para fins de concessdo da GDACT tera a
duragdo de doze (12) meses e correspondera ao intersticio de 1° de margo ao ultimo dia do més
de fevereiro do ano subsequente.

Art. 6° — A GDACT sera paga observados o limite maximo de 100 (cem) pontos € o
minimo de 30 (trinta) pontos por servidor, respeitada a distribuigéo:

I — até 20 (vinte) pontos serdo atribuidos em fung@o dos resultados na avaliagdo de
desempenho individual; e

IT — até¢ 80 (oitenta) pontos serdo atribuidos em fungfo dos resultados obtidos na
avaliag@o de desempenho institucional.

§ 1° — Os valores a serem pagos a titulo de GDACT serdo calculados multiplicando-se o
somatoério dos pontos aferidos nas avaliagdes de desempenho individual e institucional pelo
valor do ponto constante do Anexo VIII - B da Lei 11.344, de 08 de setembro de 2006.

§ 2° — As avaliagdes serdo processadas no més subsequente ao término do periodo
avaliativo, sendo que o resultado consolidado da avaliagdo de desempenho individual e da
avaliacdo de desempenho institucional do ciclo de avaliag@o gerara efeitos financeiros por doze
meses, a partir de 1° de margo de cada exercicio.

Art. 7° — O resultado da primeira avaliagdo de desempenho processada de acordo com o
disposto neste ato gerara efeitos financeiros a partir da data da publicagdo da Portaria
Interministerial n°® 428, 10/09/2012, devendo ser compensadas eventuais diferencas pagas a
maior ou a menor.

Art. 8° — A GDACT nfo podera ser paga cumulativamente com qualquer outra
gratificagdo de desempenho profissional, individual ou institucional ou de produtividade,
independentemente da sua denominagdo ou base de céalculo.

Art. 9° — Até que seja processada a primeira avaliagdo de desempenho individual que venha a
surtir efeito financeiro, o servidor recém-nomeado para cargo efetivo e aquele que tenha retornado de
licenga sem vencimento ou cessdo sem direito a percepgdo da GDACT, no decurso do ciclo de
avalia¢do, recebera a respectiva gratificagdo no valor correspondente a 80 (oitenta) pontos.

IV - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

Art. 10 — A avaliagdo de desempenho institucional visa aferir ao alcance das metas
organizacionais, podendo considerar projetos, atividades prioritarias e condigdes especiais de
trabalho, além de outras caracteristicas especificas.
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Art. 11 — As metas referentes a avaliagdo de desempenho institucional serdo
segmentadas em:

I — metas globais, elaboradas, quando couber, em consonancia com o Plano Plurianual -
PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO e a Lei Orgamentéaria Anual — LOA; Plano |
Diretor do INPA — PDU e seu instrumento de acompanhamento — Termo de Compromisso de

Gestdo — TCG, acordado anualmente com o0 MCTI; e
IT — metas intermediarias, referentes as unidades de avaliag&o.

§ 1° — As metas globais serdo fixadas anualmente, em ato do Diretor do INPA e devem

ser mensuraveis utilizando-se, como pardmetros, indicadores de desempenho que visem aferir a
qualidade dos servigos relacionados a atividades finalisticas do INPA, levando-se em conta, no
momento de sua fixacdo, os indices alcangados nos exercicios anteriores, quando houver, bem
como a observancia aos principios da economicidade e de eficiéncia.

§ 2° — As metas globais deverfio ser compativeis com as diretrizes, politicas e metas
governamentais.

§ 3° — As metas intermediarias deverdo ser elaboradas em consondncia com as metas
globais, podendo ser segmentadas e definidas a partir dos indicadores de desempenho

estabelecidos no Planejamento Estratégico do INPA.

Art. 12 — As metas globais e intermediarias para cada ciclo de avaliagdo serfo
consolidadas pela Coordenacdo de Gestdo de Pessoas — COGP, a partir de proposta das
Coordenagdes do INPA e submetidas a aprovagéo da autoridade competente.

§ 1° — As metas de desempenho institucional serfo estabelecidas em ato do Diretor do
INPA e publicadas anualmente no Boletim de Pessoal.

§ 2° — As metas de desempenho institucional poderdo ser revistas, a qualquer tempo, na
hipétese de superveniéncia de fatores que influenciem significativa e diretamente a sua
consecucdo, mediante proposi¢do de uma coordenagdo e encaminhamento COGP e aprovagéo
pelo Diretor.

Art. 13 — O resultado, para cada uma das metas referidas no art. 7° desta Portaria, serd

aferido mediante a apuragdo da razio entre as metas atingidas ¢ as metas previstas para o ciclo,
multiplicadas por cem e até o limite de cem pontos percentuais.
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Art. 14 — O calculo da pontuagdo relativa a Avaliagdo de Desempenho Institucional, :
para fins de mensuragdio da pontuagdo da GDACT serd efetuado pelo Indice Final de
Desempenho Institucional — IFDI.

§ 1° — O IFDI sera obtido pela média aritmética entre o indice de Metas Globais —
IMGlo e o Indice de Metas Intermediarias — IMInt, de acordo com as formulas estabelecidas no

Anexo I desta Portaria.
§ 2° — A correlagdo entre o percentual de cumprimento da meta de desempenho

institucional e a pontuagfo final da Avaliagdo de Desempenho Institucional serd estabelecida
com base na tabela I a seguir:

indice Final de Desempenho Institucional - IFDI Pontuagdo a ser atribuida

75% <IFDI < 100% . 80

65% <IFDI <75% 70

55% <IFDI < 65% 61

45% <IFDI < 55% 52

35% <IFDI <45% 43
25%<IFDI < 35% 34

0% <IFDI <25% 25

V -DO PLANO DE TRABALHO

Art. 15 — O Plano de Trabalho é o documento norteador das metas de desempenho e
compromissos individuais pactuados, a ser elaborado pelas unidades de avaliagdo na forma do
Anexo II a esta Portaria, contendo: :

I — a indicagdo da unidade de avaliagdo, com a informagdo do gestor da unidade e do
- gestor do plano de trabalho responsavel pelo preenchimento das informagdes;
IT — a identifica¢do das equipes de trabalho existentes na unidade, com as respectivas
chefias e avaliadores;
IIT — a identifica¢do funcional dos servidores que compdem a equipe de trabalho e o
compromisso de desempenho individual firmado com a chefia imediata, com as respectivas
. assinaturas/aceites;
IV — as metas de desempenho pactuadas entre o servidor, a chefia e sua equipe de
- trabalho, definindo os propdsitos firmados, que possibilitario o acompanhamento do
desempenho dos servidores ao longo do ciclo de avaliagfo;
V — as metas intermedidrias de desempenho institucional;
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§ 1° — A elaboragdo do Plano de Trabalho devera ser pactuada entre as chefias e suas

equipes de trabalho, sob a orientagdo do gestor do plano de trabalho e a anuéncia do dirigente

- maximo da unidade de avaliag&o.

§ 2° — Caso ndo haja a pactuagdo a que se refere o paragrafo anterior, caberd a chefia
imediata fixar as metas individuais dos servidores de sua equipe de trabalho, devendo, para
isso, considerar a complexidade e a dependéncia de decisdes externas dos assuntos tratados.

§ 3° — Caberd a chefia imediata, no decorrer do ciclo de avaliagdo, identificar
dificuldades encontradas pelo servidor para cumprimento do compromisso de desempenho
individual e revisar as metas individuais.

§ 4° — Em caso de movimentagdo interna do servidor, a COGP devera ser notificada ¢ a
chefia imediata de sua nova area de efetivo exercicio devera atualizar a meta individual do
servidor.

§ 5° — O Plano de Trabalho podera ser revisado até trés meses antes do final do ciclo.

Art. 16 — Cabera as Unidades de Avaliagfo a responsabilidade de:

I — conduzir o processo de elaboragdo dos respectivos planos de trabalho em

consonancia com o disposto nesta Portaria;
' IT — reavaliar, com anuéncia do Coordenador, ap6s seis meses do inicio do ciclo de
avaliacdo, o plano de trabalho, com o intuito de propor ajustes, se necessario, ¢ informar as
alteragdes, a Divisdo de Recursos Humanos e ao dirigente maximo da Instituigdo; e
IIT — consolidar os resultados alcangados pela unidade.

VI - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 17 — A avaliagdo de desempenho individual serd feita com base em metas
individuais, critérios e fatores que reflitam as competéncias do servidor, aferidas no
desempenho individual das tarefas e atividades a ele atribuidas e sera composta de:

I — cumprimento de metas de desempenho individual pactuadas entre o servidor, a

chefia e sua equipe de trabalho, definidos nos Planos de Trabalhos pactuados, que
- possibilitardo o acompanhamento do desempenho dos servidores ao longo do ciclo de
- avalia¢do, equivalendo o minimo de 2 (dois) ¢ o méaximo de 5 (cinco) pontos a serem
atribuidos a cada servidor em fungdo do percentual de cumprimento das respectivas metas,

- conforme o Indice de Metas Individuais — IMI, em férmula estabelecida no Anexo I desta |

Portaria e na tabela II a seguir:
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Indice de Metas Individuais - IMI Pontuagdo a ser atribuida
75% <IMI < 100% 5
50% <IMI <75% 4
25% <IMI < 50% 3
IMI <25% 2

II - avaliacdo dos seguintes fatores de competéncias:

a) produtividade: capacidade de atender as demandas com qualidade e em quantidade
apropriada, considerando-se os fatores tempo, emprego de recursos materiais ou financeiros
com planejamento e organizagio;

b) conhecimento de métodos e técnicas: conhecimento, aprofundamento, atualizagfo,
senso critico e proposi¢do de melhorias dos métodos, técnicas e processos inerentes ao seu
trabalho;

¢) trabalho em equipe: capacidade de trabalhar levando-se em conta a preservago dos

relacionamentos, a colaboragdo com seus pares, a disseminagdo do “senso de coletividade™, a

abertura aos debates e a capacidade de agregacio;

d) comprometimento com o trabalho: envolvimento com as atividades pelas quais ¢
responsavel no sentido de facilitar e contribuir efetivamente para a resolu¢do de problemas e
para o alcance das metas institucionais;

e) cumprimento das normas de procedimentos ¢ de conduta no desempenho das

atribui¢ées do cargo: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem como
de manter um padrdo de comportamento adequado a administragéo publica;

Paragrafo unico: cada requisito terd uma pontuagdo variando de 1 (um) a 5 (cinco)
pontos, em que:

I — Superou a expectativa: 5

II - Atendeu a expectativa: 4

IIT — Atendeu a mais de 50% da expectativa: 3
IV — Atendeu a 50% ou menos da expectativa: 2
V — Néo atendeu a expectativa: 1

Art. 18 — Os servidores serfo avaliados na dimensdo individual, a partir:

I — dos pontos atribuidos pelo proprio avaliado, na proporgédo de 15 % (quinze por cento);
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II - dos pontos atribuidos pela chefia imediata, na propor¢éo de 60% (sessenta por cento); e
III — da média dos pontos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho, na
proporg¢do de 25% (vinte e cinco por cento).

§ 1° — Caso a equipe de trabalho que trata o inciso III do Art. 14 seja constituida por
mais de 4 (quatro) servidores, a escolha dos avaliadores podera ser realizada por meio de
sorteio, em um numero de 3 (trés) servidores para cada servidor avaliado.

§ 2° — A soma dos pontos obtidos pelos fatores de competéncia variara entre 25 (vinte e
cinco) e 100 (cem).

Art. 19 — O percentual obtido a partir da soma dos pontos dos fatores de competéncias,
observados os critérios citados no Art. 16 e conforme férmula constante no Anexo I
determinard o Indice de Desempenho Individual — IDI, na tabela III, a seguir:

Indice de Desempenho Individual - IDI Pontuag@o a ser atribuida
75% <1DI < 100% 15
50% <IDI < 75% 11
25 % <IDI < 50% 7
IDI <25% 3

Art. 20 — A mensuragédo da pontuagdo final da avaliagdo de desempenho individual sera |
feita com base na combinagdo do IMI e do IDI, conforme a tabela IV, a seguir:

IDI
IMI IDI<25% | 25% <IDI<50% | 50% <IDI<75% |75% <IDI<100%
75% <IMI < 100% 8 pontos 12 pontos 16 pontos 20 pontos
50% <IMI <75% 7 pontos 11 pontos 15 pontos 19 pontos
25% <IMI < 50% 6 pontos 10 pontos 14 pontos 18 pontos
IMI <25% 5 pontos 9 pontos 13 pontos 17 pontos

Art. 21 — O servidor fara sua auto avaliagdo e sera avaliado por sua chefia imediata e
por integrantes de sua equipe de trabalho, com base no Plano de Trabalho da Unidade de
Avaliagdo, mediante preenchimento da Ficha de Avaliagdo de Desempenho Individual — FADI,
conforme o Anexo III desta Portaria.

§ 12 — A avaliagdo de desempenho individual serd realizada por meio de sistema
informatizado, exceto em situagdes excepcionais, quando podera ser realizada com aplicagdo de
formuldrio impresso, conforme orientagdo da COGP.
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§ 22 — Em caso de vacéncia, afastamento ou impedimento legal da chefia imediata, a
avaliagdo sera realizada pelo substituto legal.

Paragrafo tinico — No caso de o servidor se recusar a tomar ciéncia do conteudo da
avaliagdo, o fato sera devidamente registrado no campo observagdo do préprio formulario de
avaliagdo, com a aposigdo das assinaturas do avaliador e de, pelo menos, uma testemunha.

Art. 22 — O servidor que nio tiver permanecido em efetivo exercicio na mesma unidade
de lotago durante todo o periodo avaliativo sera avaliado na unidade de lotag@o, onde houver |
~ permanecido em efetivo exercicio por maior tempo.

Paragrafo tinico — Caso o servidor tenha permanecido o mesmo numero de dias em
diferentes unidades de lotacdio, a avaliagdo serd feita na unidade de lotagdo em que se
encontrava no momento do encerramento do ciclo de avaliag@o.

VII - DOS AFASTAMENTOS OU SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 23 — Caso o servidor permaneca em exercicio nas atividades relacionadas ao Plano
de Trabalho por periodo inferior a dois tergos do ciclo avaliativo, sera aplicada, para fins de
pagamento da GDACT, a pontuagdo obtida no ultimo ciclo avaliativo realizado para fins de |
concessio das referidas gratificagdes.

Art. 24 — Em caso de afastamentos e licencas considerados pela Lei n® 8.112, de 11 de

dezembro de 1990, como de efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneragdo e com direito &

- percepcio da gratificagio de desempenho, o servidor continuard percebendo a respectiva

gratificagdo correspondente a Gltima pontuagdo obtida, até que seja processada a sua primeira
avaliacdo apos o retorno.

Paragrafo tinico — O disposto no caput néo se aplica aos casos de cessdo.

Art. 25 — Em se tratando de afastamento ou licenga considerada de efetivo exercicio,
sem prejuizo da remuneragdo, néo tendo o servidor sido avaliado anteriormente, este percebera
o valor correspondente a 80 (oitenta) pontos até que seja processada a sua primeira avaliagdo
apds o seu retorno.
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Art. 26 — Até que seja processada a primeira avaliacdo de desempenho individual, que
venha a surtir efeito financeiro, o servidor recém-nomeado para cargo efetivo e aquele que
tenha retornado de licenga sem vencimento, ou cessdo, ou outros afastamentos, sem direito a
percepg¢do da gratificacdo de desempenho, no decurso do ciclo de avaliagdo, receberd a
gratificagdo no valor correspondente a oitenta pontos.

VIII - DOS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS

Art. 27 — O titular de cargo efetivo em exercicio no INPA, quando investido em cargo
em comissdo ou funcdo de confianga fara jus a uma das gratificagdes de desempenho, nas
condigdes:

I - os investidos em fun¢do de confianga ou cargo em comissdo do Grupo-Diregdo e
Assessoramento Superiores — DAS, niveis 3, 2 e 1 ou equivalentes, perceberdo a gratificagdo de
desempenho, calculada conforme disposto nos arts. 14 a 19 desta Portaria; e

IT - os investidos em cargo de Natureza Especial ou cargo em comissdo do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS, niveis 6, 5 e 4 ou equivalentes, perceberdo a
respectiva gratificagdo de desempenho, calculada com base no valor maximo da parcela
individual, somado ao resultado da avaliagdo institucional no periodo.

Art. 28 — Ocorrendo exoneragdo do cargo em comissdo ou fun¢do de confianga, o
servidor continuard percebendo a respectiva gratificagdo de desempenho correspondente ao
ultimo valor obtido, até que seja processada a sua primeira avaliagdo apds a exoneragéo.

IX - DOS SERVIDORES REQUISITADOS E CEDIDOS

Art. 29 — O servidor que ndo se encontrar em exercicio no INPA, em decorréncia de
cessdo ou requisicdo, somente fara jus a gratificagdo de desempenho, conforme o respectivo
cargo ocupado, calculada com base na classe e no padrdo em que esta posicionado nas seguintes
situagoes:

I — requisitado pela Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica ou nas hipdteses de

requisi¢do previstas em Lei, situagdo na qual perceberd a gratificagdo com base nas regras
aplicaveis como se estivesse em efetivo exercicio no INPA; e
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II — cedido para érgéos ou entidades da Unido, distintos dos indicados no inciso I deste
artigo e investido em cargos de Natureza Especial, de provimento em comissio do Grupo-
Direg¢do e Assessoramento Superiores, DAS-6, DAS-5, DAS-4 ou equivalentes, percebera a
gratificagdo calculada com base no resultado da avaliago institucional do periodo.

X — DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — CAD

Art. 30 — Conforme disposto no art. 22 do Decreto 7.133, no art. 23 da Portaria
Interministerial 428 e no § 1° do Art. 28 da Portaria MCTI n° 936, fica instituida a Comissdo de
Avalia¢do de Desempenho — CAD do INPA, que participara de todas as etapas do ciclo da
avaliagdo de desempenho, e tera as seguintes atribuigdes:

I — acompanhar o processo de avaliagio de desempenho e propor alteragdes
consideradas necessarias para sua melhor aplicagdo, especialmente quanto aos critérios e
procedimentos estabelecidos para a avaliagio de desempenho individual, visando seu

- aprimoramento;

II — apreciar € julgar, em ultima instdncia, o recurso interposto pelo servidor quanto a

sua avaliagdo individual.

Art. 31 — A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho sera composta por servidores da
Carreira de Pesquisa, da Carreira de Desenvolvimento Tecnolégico e da Carreira de Gestéo,
Planejamento e Infraestrutura em Ciéncia e Tecnologia, lotados no INPA, designados por ato
Diretor, observado o disposto no Paragrafo 4° do Artigo 23 da Portaria Interministerial n° 428,
da seguinte forma:

a) | representante da drea de Recursos Humanos, como presidente;

b) 1 representante da Carreira de Pesquisa;

¢) 1 representante da Carreira de Desenvolvimento Tecnoldgico, e

d) I representante da Carreira de Gestdo, Planejamento e Infraestrutura; e

e) 1 representante indicado pelos servidores do INPA, que podera ser de qualquer uma
das carreiras.

Art. 32 — A forma de funcionamento da Comissdo de Avaliagio de Desempenho sera

- definida em Portaria a ser editada pelo Diretor, obedecendo, no que couber, os termos da

Portaria MCTI 001/2011, que trata do Regimento Interno da Comissdo Interna do Plano de
Carreiras de Ciéncia e Tecnologia.
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Paragrafo uinico — Membros da Comissdo de Acompanhamento ndo poderdo participar
da CAD.

XI — DOS PRAZOS PARA A IMPLEMENTACAO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 33 — O processamento tempestivo das avaliagdes ficara condicionado a estreita
observancia dos procedimentos e prazos a seguir especificados, os quais deverdo ser cumpridos,
sob pena de responsabilidade, nos termos do art. 122 da Lei n°. 8.112, de 11 de dezembro de
1990:

I — a Divisdo de Recursos Humanos terd até o ultimo dia atil do més de fevereiro de

cada ano para informar sobre os procedimentos e prazos e dar ampla divulgagdo as unidades de
avaliagdo acerca do inicio do processo de avaliagdo; e

II — as Unidades de Avaliacdo terfio até o 10° dia atil do més de margo de cada ano, para
concluir todos os procedimentos de avaliagdo e encaminhar o Relatério Consolidado dos
Resultados da Avaliagdo de Desempenho Individual, na forma do Anexo IV, contendo o
resultado das avaliagdes de desempenho individual dos servidores de sua lotagdo, e as
respectivas Fichas de Avaliagdo de Desempenho Individual - FADI.

XII - DOS RECURSOS

Art. 34 — Aos servidores abrangidos por esta Portaria é assegurada a ampla participagdo

no processo de avaliagdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos critérios e
instrumentos utilizados, assim como do acompanhamento do processo e da politica de
avaliagdo.

Art. 35 — O servidor podera apresentar pedido de reconsideragdo, devidamente
justificado, contra o resultado da avaliagdo individual, no prazo de 10 (dez) dias, contados a
partir da data de recebimento do resultado da avaliagdo para ciéncia, por meio do
preenchimento da Ficha de Reconsideragdo de Avaliagdo de Desempenho Individual (Anexo
V), em sistema informatizado.

§ 1° — Na impossibilidade de aplicagdo do sistema de que trata o caput deste artigo, a

apresentagdo do pedido de reconsideragdo podera ser realizada por meio de formulério
impresso, conforme orientagdo da COGP.
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§ 2° — O pedido de reconsideragdo de que trata o caput deste artigo sera apresentado a
COGP, que o encaminharé a chefia imediata para apreciagéo.

§ 3° — O pedido de reconsideragdo sera apreciado, pela chefia imediata, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias, podendo deferir o pleito, total ou parcialmente, ou indeferi-lo.

§ 4° — O recurso devera ser formulado no modelo constante do Anexo V, quando se
tratar de servidor em exercicio, os quais serdo preenchidos por meio de sistema informatizado a
ser disponibilizado para esse fim, contendo:

I — justificativa com parametros objetivos, identificando o fator de competéncia e

contestando a pontuagéo recebida;
IT — argumentagdo clara e consistente; e
III - solicitag¢do de alterag@o dos pontos atribuidos.

§ 5° — A decisdo da chefia sobre o pedido de reconsideragfo deverd ser apresentada, no

maximo até o dia seguinte ao de encerramento do prazo para apreciacdo pelo avaliador, a
COGP que dara ciéncia ao servidor e 8 CAD.

Art. 36 — Na hipdtese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, cabera
- recurso a CAD, no prazo de 10 (dez) dias, que o julgara.

Paragrafo unico — Persistindo o indeferimento, o pleito poderd ser encaminhado a
CAD-MCTI para apreciacdo e julgamento em ultima instancia.

Art. 37 — O resultado final do recurso devera ser publicado no Boletim Interno de

Servigo.

Art. 38 — A auséncia de resposta por parte da chefia imediata ou da CAD sem
justificativa, nos prazos estabelecidos por esta Portaria, sera considerada como concordéancia ao
recurso impetrado pelo servidor.

Art. 39 — Para o servidor que estiver em afastamentos legais, o prazo para apresentacdo
de recurso contara a partir da data de retorno ao servigo.
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XIII - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
I - Do primeiro ciclo de avaliacido

Art. 40 — Conforme o Decreto n® 7.133, de 19 de marco de 2010 e Art. 24 da Orientagdo
Normativa n® 7, de 31 de agosto de 2011, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo
— MP, somente no primeiro ciclo de avaliagdo de desempenho serdo admitidas as excecdes
previstas a seguir:

I — os servidores serdo avaliados apenas pela chefia imediata;

II — inexistira a finalidade da instituigdo do plano de trabalho;

III - o ultimo percentual apurado em avaliagdo de desempenho institucional jé efetuado
no INPA podera ser utilizado para o célculo da parcela atribuida em fungdo dos resultados
obtidos na avaliagdo de desempenho institucional;

IV - Fica definido, em carater excepcional, o primeiro ciclo de avaliagio de
desempenho do INPA o periodo compreendido de 01/03/2013 a 28/02/2015, devendo a
formalizacdo das avaliagdes ser realizada no periodo de 1° a 30 de junho de 2015.

V — as atribuigdes da CAD ficardo a cargo da Divisio de Recursos Humanos, que
julgara os recursos em primeira instdncia, e encaminhara para apreciacdo e decisdo final do
Diretor do INPA.

Paragrafo tinico — O resultado apurado em avaliacdo de desempenho institucional,
conforme disposto no inciso III do caput, serd o disposto na Portaria n° 144 de 15 de setembro
de 2002.

IT — Das Disposicoes Finais

Art. 41 — As avalia¢des de desempenho individual e institucional serfio utilizadas como
instrumento de gestdo, visando a capacitagdo e ao aperfeicoamento profissional, bem como o
- desempenho do érgdo em face de seus objetivos e metas institucionais.

Art. 42 — O servidor que obtiver um Indice de Desempenho Individual - IDI inferior a
cinquenta por cento na avaliagdo de desempenho individual serd imediatamente submetido a _
processo de andlise da adequag@o funcional e de capacitago, se for o caso. '

Paragrafo tinico — A andlise de adequagfio funcional visa a identificar as causas dos
resultados obtidos na avaliagdo do desempenho e servir de subsidio para a adog@o de medidas
que possam propiciar a melhoria do desempenho do servidor.
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Art. 43 — A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas sera responsavel por:

I — guardar os registros referentes a avaliagdo de desempenho dos servidores do INPA;

IT — atuar junto as Unidades de Avaliagdo com vistas ao cumprimento dos prazos;

III - providenciar o calculo e pagamento da GDACT; ;

IV — identificar os casos de necessidade de adequagdo funcional, treinamento ou
capacitacdo, conforme dispde o art. 40 desta Portaria; |

V — acompanhar e controlar a aplicagdo do estabelecido nesta Portaria e na legislagdo
pertinente; e

VI — treinar os usudrios do sistema de avaliaco.

Art. 44 — E facultado ao servidor, a qualquer tempo, a consulta a todos os documentos
de seu Processo Administrativo de Avaliagdo de Desempenho Individual, mediante solicitagdo,
por escrito, a COGP.

Art. 45 — O disposto nesta Portaria aplica-se aos servidores pertencentes ao quadro
~ permanente de servidores do INPA que recebem a Gratificagdo de Desempenho do Plano Geral
de Cargos do Poder Executivo — GDPGPE.

Paragrafo dunico — Os valores a serem pagos a titulo de GDPGPE serdo calculados
multiplicando-se o somatério dos pontos aferidos nas avaliagdes de desempenho individual e
institucional pelo valor do ponto constante no Anexo I da Portaria 399, de 09 de Setembro de
2010, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo — MPOG.

Art. 46 — Os casos omissos serdo resolvidos pela CAD do INPA e, se necessario,
submetidos @ CAD do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo — MCTI, autoridade
competente, conforme previsto no item II do art. 27, da Portaria MCTI n°® 936/2012.

Art. 47 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO-I

FORMULA PARA O CALCULO DO INDICE DE METAS GLOBAIS - IMGlo

n
. (Aai/Api)
i=1
IMGlo (%) = X 100, onde:
n

n — Numero de Metas do TCG do INPA, selecionadas para mensuragdo de desempenho
Api — Meta global Prevista para a agdo i

Aai — Meta global Alcangada para acdo i

FORMULA PARA O CALCULO DO INDICE DE METAS INTERMEDIARIAS - IMInt

n
> (Bai/Bpi)
i=1
IMInt (%) = X 100, onde:
n

n — Numero de Metas Intermediarias do TCG do INPA em consonéncia com a meta global e segmentada por Unidade de Avaliaggo
Bpi — Meta Intermediaria Prevista para a a¢do i

Bai — Meta Intermediaria Alcangada para a¢#o i

]



FORMULA PARA O CALCULO DO iNDICE FINAL DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL — IFDI (em percentual)

IMGlo + IMInt
IFDI (%) =

2

TABELA DE PONTOS DE AVALIACAO INSTITUCIONAL PARA PAGAMENTO DA GDACT

, ?&w» w_sn% Desempenho | :—_n al | WOZHOm
75% <IFDI < 100% 80
60% =1EDI = 75% 70
55% <IFDI < 65% 61
45% <IFDI < 55% 32
35% <IFDI < 45% 43
25% < IEDI = 35% 34
0% <IFDI < 25% 25




FORMULA PARA O CALCULO DO INDICE DE METAS INDIVIDUAIS — IMI

n

> (Cai/Cpi)

1=1 W
IMI (%) = X 100, onde:

n — Numero de Metas Individuais em consondncia com as metas intermediarias correspondentes a equipe de trabalho
Cpi — Meta global Prevista para a agdo i

Cai — Meta global Alcangada para agéo i

FORMULA PARA O CALCULO DO INDICE DE DESEMPENHO INDIVIDUAL — IDI

IDI = (A X 0,15) + (B X 0,6) + (C X 0,25), onde:

A — Pontos atribuidos pelo proprio avaliado
B — Pontos atribuidos pela Chefia Imediata

C — M¢édia dos pontos atribuidos pelos integrantes da Equipe de Trabalho

Calculo do IDI obtido (%): total de pontos / 100




NUMERO DE PONTOS DOS FATORES DE COMPETENCIA OBTIDOS PELO SERVIDOR

e de Desempenho Individual - ID
75% <IDI < 100% 15
50% < IDI = 75% ‘ 11
25% <IDI < 50% 07
IDI = 25% 03

TABELA PARA A PONTUACAO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL PARA PAGAMENTO DA GDACT

% | 25% < IDI <50%

75% <Imi <100% | 8 Pontos 12 Pontos 16 Pontos 20 Pontos
50% < Imi <75% 7 Pontos 11 Pontos 15 Pontos 19 Pontos
25% < Imi < 50% 6 Pontos 10 Pontos 14 Pontos 18 Pontos

Imi £25% 5 Pontos 9 Pontos . 13 Pontos 17 Pontos




Anexo |l

INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS DA Periodo de Avaliacido Pagi
A gina
COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS D
SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS METAS INDIVIDUAIS = e /
Nome da Unidade de Avaliagdo Sigla da Unidade de Avaliagdo— UA
Nome do Gestor da Unidade de Avaliagao Cargo SIAPE
Metas Intermediarias da Unidade
Acdes mais representativas da Unidade
Atividades, projetos e processos da Unidade
Equipes de Trabalho ;
NOME DA CHEFIA CARGO MatricuLA SIAPE
MEMBROS METAS DE DESEMPENHO PACTUADAS
MATRICULA NOME DO(A) SERVIDOR(A) ASSINATURAS
SIAPE COMPROMISSO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA

Observagdes: 1. Se necessdria inclusdo de outras EQUIPES DE TRABALHO ou complementagdo de dados, favor reproduzir o mesmo quadro, de maneira a atender 2 Unidade, numerando as paginas.
2. A apuragdo final do cumprimento das metas e demais compromissos componentes da avali¢do de desempenho sera no Relatério Consolidado.

Ao Dirigente maximo desta Unidade de Avaliagdo.

Local e data: / /

Carimbo e assinatura do Gestor da Unidade de Carimbo e assinatura do Dirigente maximo da Unidade de Avaliagdo
Avaliagdo

L



ANEXO Ill

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI

INSTITUTO Z>O_02>_.. DE PESQUISAS DA
INPA AMAZONIA - INPA FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (FADI)
COORDENAGAO DE GESTAO PESSOAS
SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS
Ciclo de Avaliagao: De /A a /A
Unidade de Avaliagdo Sigla da Unidade de Avaliag&o
Nome completo do avaliado Matricula SIAPE
Cargo Efetivo Funcéo
Unidade de exercicio Telefone com DDD Endereco Eletrénico (e-mail)
()
Nome da chefia imediata Matricula SIAPE
Endereco eletrdnico (e-mail) Telefone com DDD
()
Observagoes:

1. Para que o processo de avaliagdo de desempenho individual seja efetivo, solicitamos que a chefia preencha os dados abaixo, proceda a avaliagdo de seu subordinado de acordo
com os 5 fatores e seus critérios abaixo especificados;

2. E de responsabilidade dos envolvidos no processo, o cumprimento dos prazos determinados no cronograma, o acompanhamento da evolugao do processo e, ao final, o registro e
a ciéncia dos procedimentos.




Avaliacao Individual

Superou a expectativa: (5) Atendeu a expectativa (4) Atendeu a mais de 50% da expectativa (3) Atendeu 2 50% ou a menos de 50% da expectativa (2) Ndo atendeu a expectativa (1)

_Ill_ Auto-avaliagio D Chefia Imediata

_H_ Membro da equipe

FATORES DE COMPETENCIA REQUISITOS PONTOS
a) Executa as suas atividades de acordo com os padrdes de qualidade aceitaveis 1 121345
1. Produtividade: capacidade de atender as demandas com qualidade e em quantidade . T . T
apropriada, considerando-se os fatores tempo, emprego de recursos materiais e/ou financeiros | P) Realiza suas atividades dentro dos prazos estabelecidos =S Lo
.com planejamento e organizagdo, : ¢) Realiza volume de trabalho condizente com a demanda, considerando os recursos disponibilizados 1. .213 .45
d) Realiza efetivamente as atividades do cargo que ocupa 1 [213 /4| 5
) Utiliza com racionalidade os recursos (humanos/materiais/financeiros) colocados 4 sua disposigdo Lloialal s
a) Planeja e organiza as proprias atividades priorizando a execugio das mais importantes 1 |[2/3 (4] 5
R. Conhecimento de Métodos e Técnicas: conhecimento, aprofundamento, atualizago, senso : balh e d ot N 21314
critico e proposi¢do de mudangas dos métodos, técnicas e processos inerentes ao seu trabalho b) Executa regularmente seu trabalho, sem necessidade de orientagdo 1 2
¢) Busca atualizar-se quanto aos métodos e técnicas a serem aplicados no desempenho de suas atribuigdes 1 1213 (4|5
a) Desenvolve relacionamentos positivos com seus pares 1 2.3 14 5
8. Trabalho em equipe: capacidade de trabalhar levando-se em conta a preservacdo dos [ . ) \
relacionamentos, a colaboragdo com seus pares, a disseminagdo do senso de coletividade, a | ?) Mostra-se colaborativo com seus pares, ajudando o grupo sempre que possivel 112345
abertura aos debates ¢ a capacidade de agregagdo; ¢) Estimula e reforga agdes que favoregam a uniio do grupo inibindo aquelas que prejudiquem a 1 (21345
coletividade
d) E aberto ao debate, respeitando a opinido dos outros e revendo sua opinido, sempre que necessario 1 12031415
¢) E visto como alguém que traz boas contribui¢des ao grupo, sendo agregador 1 (213 .4 5
a) Reconhece o seu papel para o cumprimento da missdo do INPA 1 (2345
A. Comprometimento com o trabalho: envolvimento com as atividades pelas quais é A . ;
responsavel no sentido de facilitar ¢ contribuir efetivamente para a resolugo de problemas e para | P) Busca retroalimentago, interessando-se pelo impacto/resultado do seu trabalho 112345
o alcance das metas institucionais; ¢) Demonstra persisténcia diante de dificuldades inerentes aos processos de trabalho 1 4213414 5
a) Conhece e cumpre as normas e regras do INPA e de sua unidade de exercicio 1 1213415
5.  Cumprimento das normas de procedimento e de conduta ao desempenho das
atribui¢des do cargo: capacidade para observar ¢ cumprir normas ¢ regulamentos, bem como de b) Trata com urbanidade e profissionalismo as pessoas no ambiente de trabalho 1213 4|5
manter um padréo de comportamento adequado 4 administragdo publica. |
¢) Encaminha corretamente os assuntos que fogem do seu poder de decisdo 1 (2 3145
d) Mantém a apresentagdo pessoal de acordo com os padrdes estabelecidos pelo INPA 1 2513 14! 5

TOTAL DE PONTOS

ek




ANEXO IV

RELATORIO CONSOLIDADO

INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS DA AMAZONIA - INPA

INPA COORDENAGAO DE GESTAO PESSOAS SOMATORIOS DOS PONTOS OBTIDOS
SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS
Nome do Servidor Avaliado: Matricula:
Cargo Efetivo: Lotacao: Periodo de Avaliagéo:
Fatores Pontos Obtidos

Chefia Imediata Membros da Autoavaliagao
Equipe (média)

1. Produtividade

2. Conhecimento de Métodos e Técnicas

3. Trabalho em equipe

4. Comprometimento com o trabalho

5. Cumprimento das normas de procedimento e de conduta ao desempenho das atribuicdes do cargo

Total

indice de Desempenho Individual - IDI

Metas Individuais

Pontos Obtidos

indice de Metas Individuais - IMI

Resultado Final

Identificagao do Avaliador

Nome:

Matricula: | Funcao:

Assinatura/Carimbo

Data: / /

Ciéncia do Servidor

e

() Concordo com a avaliagdo

Data: / /

() Discordo da avaliagdo Assinatura




ANEXO V

FICHA DE RECONSIDERAGAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

INPA

INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS DA AMAZONIA - INPA
COORDENAGAO DE GESTAO PESSOAS

FICHA DE RECURSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

SERVICO DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS INDIVIDUAL
Periodo de Avaliagéo: Unidade de Avaliagao:
Nome completo do servidor avaliado: Matricula SIAPE:
Cargo Efetivo: Fungéo:

Avaliacado a ser reconsiderada: () Chefia imediata () Membro da equipe:

Objeto do Recurso - Fatores de Avaliacao

_ﬂmz.m Questionados

1. Produtividade

@  ® (@ (@ (o

2. Conhecimento de Métodos e Técnicas

() (b) (c)

3. Trabalho em equipe

(a) (b) (c) (d) (e)

4. Comprometimento com o trabalho

(a) (b) (c)

5. Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta ao desempenho das atribui¢gdes do cargo

Objeto do Recurso - Meta Individual L ﬂ

(@) (b) (© (d)

Argumentagéo do Servidor 4 Chefia Imediata

Data: /

/2015

Assinatura:




/2015

Data:

12015

Assinatura:

Assinatura:

Parecer Final da CAD

Assinatura:

10





