MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO B. Serv., n° 20, Brasilia 31 Out 2014

ATOS DO CENTRO DE TECNOLOGIA MINERAL

PORTARIA N° 037, DE OUTUBRO DE 2014

Dispbe sobre a avaliagdo de
desempenho dos servidores ocupantes
de cargo de provimento efetivo do
Centro de Tecnologia Mineral -
CETEM, com vistas ao pagamento da
Gratificagdo de Desempenho de
Atividade de Ciéncia e Tecnologia —
GDACT.

O DIRETOR DO CENTRO DE TECNOLOGIA MINERAL DO MINISTERIO
DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO, no uso da delegacéo de competéncia que
Ihe foi conferida pela Portaria n° 407, de 29/06/2006, e tendo em vista o disposto no art.
7° do Decreto n° 7.133, de 19 de marco de 2010 e na Portaria Interministerial n® 428, de
06 de setembro de 2012, resolve:

Art. 1° Estabelecer as normas e procedimentos especificos da avalia¢do individual
e institucional para efeito de pagamento da Gratificacdo de Desempenho da Gratificagdo
de Desempenho de Atividade de Ciéncia e Tecnologia — GDACT, instituida pela Medida
Proviséria n°® 2229-43, de 06 de setembro de 2001, devida aos servidores ocupantes dos
cargos de provimento efetivo do CETEM.

| - DEFINICOES

I - Avaliacdo de Desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuacao
institucional e individual do servidor, integrante do CETEM, tendo como referéncia as
metas individuais, intermedidrias e globais.

Il - Unidade de Avaliacdo: Coordenacdo ou Servico onde o servidor tenha
permanecido lotado por maior tempo e tenha desempenhado suas atividades funcionais,
durante o respectivo ciclo de avaliac&o.

111 - Equipe de Trabalho: conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade
de avaliacdo, identificados pela chefia dentro do Plano de Trabalho.
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IV - Ciclo de Avaliagdo: periodo de doze meses considerado para a realizagéo de
avaliacdo de desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos
servidores do CETEM.

V - Plano de Trabalho: documento em que se registram os dados referentes a cada
etapa do ciclo de avaliacéo.

VI - Meta global: meta que expressa o esforco de toda a organizacdo no alcance de
seus resultados.

VIl - Meta intermediaria: meta definida em consonéncia com a meta global e
segmentada por unidade de avaliag&o.

VIl - 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 o
desempenho institucional final do CETEM.

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

XI - Indice de Metas Intermediérias - IMInt: indicador que mensura o desempenho
das metas intermediarias do CETEM.

X1l — indice de Metas Individuais - IMI: indicador que mensura o desempenho das
metas individuais do servidor.

X1l - indice de Desempenho Individual - IDI: indicador que mensura o
desempenho do servidor individualmente.

XIV - Fatores de competéncia: fatores pontuados e pelos quais se avalia uma
parcela da Avaliacdo de Desempenho Individual do servidor.

XV - Chefia imediata: responsavel pela supervisdo da avaliagdo de desempenho
dos servidores que comp&em a equipe de trabalho.

XVI - Comissdo de Acompanhamento de Avaliagdo de Desempenho - CAD:
comissdo responsavel por acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho e apreciar,
o recurso do servidor, quando se tratar de avaliagdo de desempenho individual.

Il - DAS UNIDADES DE AVALIAGCAO

Art. 2° Para os fins desta Portaria, ficam definidas como Unidades de Avaliagao -
UA, as que seguem abaixo, em conformidade com a atual estrutura organizacional:
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Diretoria — DIR

Servigo de Informacdo — SEIN

Coordenacéo de Planejamento, Gestdo e Inovacdo — CPGI

Coordenacdo de Processos Minerais — COPM

Servico de Tratamento de Minérios e Usina Piloto — SETU

Servigo de Desenvolvimento de Novos Produtos Minerais — SDPM
Coordenacdo de Processos Metallrgicos e Ambientais — CPMA

Servi¢o de Tecnologias Limpas — SETL

Servigo de Processos Minero-MetalUrgicos e Biotecnolégicos — SPMB
Coordenacdo de Apoio Tecnoldgico a Micro e Pequena Empresa — CATE
Nucleo Regional do Espirito Santo — NRES

Coordenagdo de Analises Minerais — COAM

Setor de Caracterizagdo Tecnoldgica — SCT

Coordenagéo de Administracdo — COAD

Servigo de Orcamento, Financas e Contabilidade — SEOF

Servigo de Recursos Humanos — SERH

Servico de Material, Patrimdnio e Infraestrutura — SMPI

Paragrafo Unico. A Diretoria, as Coordenacdes, 0os Servicos e o Setor de
Caracterizacdo Tecnoldgica serdo considerados como unidades de avaliacdo
para fins de avaliacdo de desempenho.

I11 - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Aurt. 3° O processo de avaliacdo de desempenho, em seus componentes individual e
institucional serd coordenado pelo Servigco de Recursos Humanos - SERH do CETEM.
Todo servidor devera participar do processo avaliativo, exceto nos casos de afastamentos
e licengas considerados pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Caso o servidor se
recuse a participar de todas as etapas do processo avaliativo, deixara de receber a
pontuacdo equivalente a avaliagao individual (méaximo 20 pontos).

Art. 4° O ciclo de avaliacdo de desempenho para fins de concessdo da GDACT
terd a duragdo de doze meses e corresponderd ao intersticio de 1° de marco ao Gltimo dia
do més de fevereiro de cada ano.

Art. 5° A GDACT sera paga observados o limite maximo de 100 (cem) pontos € 0
minimo de 30 (trinta) pontos por servidor, respeitada a distribuicéo:

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

Il — até 80 (oitenta) pontos serdo atribuidos em funcdo dos resultados obtidos na
avaliacdo de desempenho institucional.
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§ 1° Os valores a serem pagos a titulo de GDACT serdo calculados multiplicando-
se 0 somatorio dos pontos aferidos nas avaliagbes de desempenho individual e
institucional pelo valor do ponto constante do Anexo VIII - B da Lei 11.344, de 08 de
setembro de 2006, observados o nivel, a classe e o padrdo em que se encontra posicionado
o servidor.

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

Art. 6° O resultado da primeira avaliacdo de desempenho processada de acordo
com o disposto neste ato gerara efeitos financeiros a partir da data da publicacdo da
Portaria Interministerial n® 428, 10/09/2012, devendo ser compensadas eventuais
diferencgas pagas a maior ou a menor.

Art. 7° A GDACT ndo podera ser paga cumulativamente com qualquer outra
gratificacdo de desempenho profissional, individual ou institucional ou de produtividade,
independentemente da sua denominacgéo ou base de célculo.

Art. 8° 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 licenca sem vencimento ou cessdo sem direito a percepcdo da
GDACT, no decurso do ciclo de avaliacdo, receberd a respectiva gratificacdo no valor
correspondente a 80 (oitenta) pontos.

IV — DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

Art. 9° A avaliacdo de desempenho institucional visa aferir o alcance das metas
organizacionais, podendo considerar projetos, atividades prioritarias e condicfes especiais
de trabalho, além de outras caracteristicas especificas.

Art. 10° 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¢amentdrias - LDO e a Lei Or¢amentaria Anual -
LOA; e

Il - metas intermedidrias, referentes as unidades de avaliag&o.

§ 1° As metas globais serdo fixadas anualmente, em ato do dirigente maximo e
devem ser mensuraveis utilizando-se, como parametros, indicadores de desempenho
que visem aferir a qualidade dos servicos relacionados as atividades finalisticas do
CETEM, levando-se em conta, no momento de sua fixacdo, os indices alcancados nos
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exercicios anteriores, quando houver, bem como a observancia aos principios da
economicidade e da eficiéncia.

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

§ 3° As metas intermedidrias deverdo ser elaboradas em consonancia com as metas
globais, podendo ser segmentadas e definidas a partir dos indicadores de desempenho
estabelecidos no Planejamento Estratégico.

Art. 11° As metas globais e intermediarias para cada ciclo de avaliacdo serdo
consolidadas pela Diretoria Executiva do CETEM, a partir de proposta das areas técnicas
submetidas ao dirigente maximo e consolidadas no Termo de Compromisso de Gestéo
anual da Instituicdo e de acordo com as diretrizes contidas no Anexo | (Avaliacdo de
Desempenho Institucional).

8 1° As metas de desempenho institucional serdo estabelecidas em ato do Dirigente
Maximo, e publicadas anualmente no sitio da Instituicdo e/ou na intranet do CETEM.

8§ 2° As metas de desempenho institucional poderdo ser revistas, a qualquer tempo,
na hipotese de superveniéncia de fatores que influenciem significativa e diretamente a sua
consecucdo, mediante proposicdo de uma &rea técnica e encaminhamento pela Diretoria
Executiva do CETEM e aprovagdo pelo Dirigente M&ximo.

Art. 12° O resultado, para cada uma das metas referidas no art. 7° desta Portaria,
serd aferido mediante a metodologia descrita nos Anexos | (Avaliacdo de Desempenho
Institucional) e 11, desta portaria.

Art. 13° O calculo da pontuacdo relativa a Avaliacdo de Desempenho Institucional,
para fins de mensuracdo da pontuacdo da GDACT sera 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 | (Avaliacdo de Desempenho Institucional ) e Anexo Il desta
Portaria respectivamente.

8 2° A correlagdo entre o percentual de cumprimento da meta de desempenho
institucional e a pontuacdo final da Awvaliacdo de Desempenho Institucional sera
estabelecida com base na tabela I a seguir:

indice Final de Desempenho Institucional - IFDI Pontuz_igag a ser
atribuida
75% <1FDI < 100% 80
65% <IFDI < 75% 70
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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. 14° O Plano de Trabalho (Metas Individuais) é o documento que apresenta as
metas de desempenho e compromissos individuais pactuados, a ser elaborado pelo Chefe
Imediato da Unidade de Avaliacdo em conjunto com o Servidor e, em comum acordo com
o0 Coordenador, na forma do Anexo Il a esta Portaria, contendo:

I - a indicacdo da Unidade de Avaliacdo, com a informacdo da chefia imediata
responsavel pelo preenchimento das informacdes e do Coordenador/Diretor;

Il - a identificacdo das equipes de trabalho existentes na unidade e avaliadores;

111 - a identificagcdo funcional dos servidores que compBem a equipe de trabalho e
o0 compromisso de desempenho individual firmado com a chefia imediata, com as
respectivas assinaturas/aceites;

IV - as metas de desempenho pactuadas pelo servidor, pela chefia e pela equipe de
trabalho, definindo os propdsitos firmados, que possibilitardo o acompanhamento do
desempenho dos servidores ao longo do ciclo de avaliacéo; e

V - as metas intermediarias de desempenho institucional.

8 1° A elaboracdo do Plano de Trabalho do servidor devera ser pactuada pelas
chefias e equipes de trabalho, sob orientacdo do coordenador e com a anuéncia do
dirigente maximo da Instituicéo.

§ 2° Néo havendo a pactuacéo a que se refere o paragrafo anterior, antes do inicio
do periodo de avaliacédo, caberd a chefia imediata, em comum acordo com o Coordenador,
fixar, por escrito, 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 avaliacdo, identificar

dificuldades encontradas pelo servidor para cumprimento do compromisso de
desempenho individual e orienta-lo no momento da revisao das metas individuais.
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§ 4° Em caso de movimentagdo interna do servidor, o0 SERH devera ser notificado
e a chefia imediata de sua nova &rea de efetivo exercicio devera atualizar a meta
individual do servidor.

§ 5° O Plano de Trabalho (Metas Individuais) poderd ser revisado até trés meses
antes do final do ciclo.

Aurt. 15° Cabera as Unidades de Avaliacdo a responsabilidade de:

I - conduzir o processo de elaboracdo dos planos de trabalho em consonéncia com
o disposto nesta Portaria;

Il - reavaliar, com anuéncia do Coordenador, apds seis meses do inicio do ciclo de
avaliacdo, o plano de trabalho, com o intuito de propor ajustes, se necessario, e informar
as alteragdes, ao SERH e ao dirigente maximo da Instituicdo; e

111 - consolidar os resultados alcangados pela unidade.
VI - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 16° A avaliacdo de desempenho individual sera 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 serd composta de:

I - cumprimento de metas de desempenho individual pactuadas pelo servidor, pela
chefia e pela equipe de trabalho, definidos nos Planos de Trabalhos, que possibilitardo o
acompanhamento do desempenho dos servidores ao longo do ciclo de avaliagdo. A
pontuacdo equivalera ao minimo de 1 (um) e ao maximo de 5 (cinco) pontos a serem
atribuidos a cada servidor em funcdo do percentual de cumprimento das respectivas
metas, conforme o indice de Metas Individuais - IMI, em férmula estabelecida no Anexo
Il desta Portaria e na tabela Il a seguir:

indice de Metas Individuais - IMI Pontuagdo a ser
atribuida
75% < IMI < 100% 5
50% < IMI <75% 4
25% < IMI < 50% 3
IMI <25% 2

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

c) 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 abertura aos debates e a capacidade de agregacéo;

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

e) cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicfes do cargo: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos,
bem como de manter um padréo de comportamento adequado a administracéo publica.

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

| — Superou a expectativa: 5

Il — Atendeu a expectativa: 4

111 — Atendeu a mais de 50% da expectativa: 3

IV — Atendeu a 50% ou menos da expectativa: 2

V — N&o atendeu a expectativa: 1

Art.17° Os servidores serdo avaliados na dimenséo individual, a partir:

I - dos pontos atribuidos pelo proprio avaliado, na propor¢édo de 15% (quinze por
cento);

Il - dos pontos atribuidos pela chefia imediata, na proporgdo de 60% (sessenta por
cento); e

Il - da média dos pontos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho, na
propor¢do de 25% (vinte e cinco por cento).

8§ 1° Caso a equipe de trabalho que trata o inciso 111 do Art. 12 seja constituida por
mais de 4 (quatro) servidores, a escolha dos avaliadores devera ser realizada por meio de
sorteio conduzido por um representante do SERH, em um ndmero de 3 (trés) servidores
para cada servidor avaliado.

§ 2° A soma dos pontos obtidos pelos fatores de competéncia variara entre 20
(vinte) e 100 (cem).

Art. 18° O percentual obtido a partir da soma dos pontos dos fatores de
competéncias, observados os critérios citados no Art.14 e conforme formula constante no
Anexo I, determinara o Indice de Desempenho Individual — IDI, na tabela 111, a seguir:
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indice de Desempenho Individual - IDI Pontuacdo a ser atribuida
75% < IDI < 100% 15
50% < IDI < 75% 11
25 % <IDI < 50% 7
IDI <25% 3

Art. 19° A mensuracdo da pontuacdo final da avaliacdo de desempenho individual
serd feita com base na combinacéo do IMI e do IDI, conforme a tabela 1V, a seguir:

IDI IDI < 25% <IDI < 50% < IDI < 75% <IDI <
IMI 25% 50% 75% 100%
75%150&41 = 8 pontos 12 pontos 16 pontos 20 pontos
50%7201/0MI = 7 pontos 11 pontos 15 pontos 19 pontos
25%53;\41 = 6 pontos 10 pontos 14 pontos 18 pontos
IMI <25% 5 pontos 9 pontos 13 pontos 17 pontos

Art. 20° O servidor fara sua autoavaliagdo e sera avaliado por sua chefia imediata e
por integrantes de sua equipe de trabalho, com base no Plano de Trabalho da Unidade de
Avaliacdo, mediante preenchimento da Ficha de Avaliacdo de Desempenho Individual —
FADI, conforme o Anexo IV desta Portaria.

8 1° A avaliaclo de desempenho individual serd realizada por meio de sistema
informatizado, exceto em situacBes excepcionais, quando podera ser realizada com
aplicagdo de formulario impresso, conforme orientagdo do SERH.

8§ 2° Em caso de vacéncia, afastamento ou impedimento legal da chefia imediata, a
avaliacdo serd realizada pelo substituto legal.

Paragrafo Unico. O contetdo da avaliagdo devera ser obrigatoriamente informado
ao servidor pela chefia imediata. No caso de o servidor se recusar a tomar ciéncia do
conteldo da avaliagdo, o fato serd devidamente registrado no campo observagdo do
préprio formulério de avaliagdo, com a aposicéo das assinaturas do avaliador e de, pelo
menos, um representante do SERH.
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Art. 21° O servidor que ndo tiver permanecido em efetivo exercicio na mesma
unidade de lotagdo durante todo o periodo avaliativo serd avaliado na unidade de lotacao,
onde houver permanecido em efetivo exercicio por maior tempo.

Paragrafo Unico. Caso o servidor tenha permanecido 0 mesmo nimero de dias em
diferentes unidades de lotacdo, a avaliacdo serd feita na unidade de lotagdo em que se
encontrava no momento do encerramento do ciclo de avaliacéo.

VII - DOS AFASTAMENTOS OU SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 22° Caso o servidor permaneca em exercicio nas atividades relacionadas ao
Plano de Trabalho por periodo inferior a dois tergos do ciclo avaliativo, serd aplicada,
para fins de pagamento da GDACT, a pontuacdo obtida no dltimo ciclo avaliativo
realizado para fins de concessao das referidas gratificacGes.

Art. 23° 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 remuneracdo e com
direito a percepcdo da gratificacdo de desempenho, o servidor continuard percebendo a
respectiva gratificacdo correspondente a Gltima pontuacdo obtida, até que seja processada
a sua primeira avaliagdo apés o retorno.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos de cessdo.

Art. 24° Em se tratando de afastamento ou licenca considerada de efetivo exercicio,
sem prejuizo da remuneragdo, ndo tendo o servidor sido avaliado anteriormente, este
percebera o valor correspondente a oitenta pontos até que seja processada a sua primeira
avaliacdo apds o seu retorno.

Art. 25° 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 percepcdo da gratificacdo de desempenho, no decurso do ciclo de avaliacédo,
receberd a gratificagdo no valor correspondente a oitenta pontos.

VIl - DOS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS
Art. 26° O titular de cargo efetivo em exercicio no CETEM, quando investido em
cargo em comissdo ou funcdo de confianca fard jus a uma das gratificacbes de

desempenho, nas condicdes:

I - os investidos em fungdo de confianca ou cargo em comissdao do Grupo -
Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 1, 2 e 3 ou equivalentes, perceberdo a
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gratificacdo de desempenho, calculada conforme disposto nos artigos 13 a 18 desta
Portaria; e

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

Art. 27° Ocorrendo exoneracdo do cargo em comissdo ou funcdo de confianca, o
servidor continuara percebendo a respectiva gratificacdo de desempenho correspondente
ao ultimo valor obtido, até que seja processada a sua primeira avaliagdo apds a
exoneracao.

IX - DOS SERVIDORES REQUISITADOS E CEDIDOS

Art. 28° O servidor que ndo se encontrar em exercicio no CETEM, em decorréncia
de cessdo ou requisicdo, somente fard jus a gratificagdo de desempenho, conforme o
respectivo cargo ocupado, calculada com base na classe e no padrdo em que estd
posicionado nas seguintes situacdes:

I — cedido para entidades vinculadas ao seu 6rgao de lotacdo, situacdo na qual
percebera a GDACT com base nas regras aplicaveis como se estivesse em efetivo
exercicio no CETEM;

Il — requisitado pela Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica ou nas
hipoteses de requisicdo previstas em Lei, situagdo na qual percebera a gratificagdo com
base nas regras aplicaveis como se estivesse em efetivo exercicio no CETEM; e

111 — cedido para drgédos ou entidades da Unido, distintos dos indicados no inciso |
deste artigo e investido em cargos de Natureza Especial, de provimento em comisséo do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores, DAS-6, DAS-5, DAS-4 ou equivalentes,
percebera a gratificacdo calculada com base no resultado da avaliagdo institucional do
periodo.

Paragrafo Gnico — A avaliacdo institucional referida no inciso Il do caput serd a do
6rgdo ou entidade de lotacdo do servidor.

X — DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO -~ CAD
Art. 29° Conforme disposto no art. 22 do Decreto 7.133 e no art. 23 da Portaria
Interministerial 428 fica instituida a Comissdo de Acompanhamento da Avaliagdo de

Desempenho — CAD, que participard de todas as etapas do ciclo da avaliagdo de
desempenho, e tera as seguintes atribuicoes:
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I - acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho e propor alteracBes
consideradas necessarias para sua melhor aplicacdo, especialmente quanto aos critérios e
procedimentos estabelecidos para a avaliacdo de desempenho individual, visando seu
aprimoramento; e

Il — apreciar e julgar o recurso interposto pelo servidor quanto a sua avaliagdo
individual.

Art. 30° A CAD serd nomeada pela Direcdo do CETEM devendo ser representada
por pelo menos 1 (um) membro do SERH e os demais membros por 1(um) representante
de cada Coordenagéo.

81 Cabera a CAD apreciar e julgar o recurso interposto pelo servidor quanto & sua
avaliacdo individual.

82 Em caso de ndo concordancia com o parecer da CAD esta devera encaminhar
pedido de reconsideragdo do servidor com parecer recomendativo, para apreciacdo e
julgamento em ultima instancia pelo dirigente méaximo do CETEM.

Art. 31° A forma de funcionamento da CAD sera definida em regimento interno a
ser editado pela prépria CAD e apreciado pelo dirigente maximo do CETEM.

Xl - DOS PRAZOS PARA A IMPLEMENTACAO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 32° 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 — 0 SERH do CETEM terd até o ultimo dia util do més de fevereiro de cada ano
para informar sobre os procedimentos e prazos e dar ampla divulgacdo as unidades de
avaliacdo acerca do inicio do processo de avaliacdo do ano corrente; e

Il - as Unidades de Avaliacdo terdo até o dia 5° dia util do més de marco de cada
ano, para concluir todos os procedimentos de avaliagdo e encaminhar o Relatério
Consolidado dos Resultados da Avaliacdo de Desempenho Individual, do ano anterior,
contendo o resultado das avaliagdes de desempenho individual dos servidores de sua
lotacéo, e as respectivas Fichas de Avaliacdo de Desempenho Individual - FADI.

X1l - DOS RECURSOS

Art. 33° Aos servidores abrangidos por esta Portaria é assegurada a ampla
participacdo no processo de avaliagdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos
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critérios e instrumentos utilizados, assim como do acompanhamento do processo e da
politica de avaliagéo.

Art. 34° O servidor poderd apresentar pedido de reconsideracdo, devidamente
justificado, contra o resultado da avaliacdo individual, no prazo de dez dias, contados a
partir da data de recebimento do resultado da avaliacdo para ciéncia, por meio do
preenchimento da Ficha de Reconsideracdo de Avaliagdo de Desempenho Individual
(Anexo VI), em sistema informatizado.

8§ 1° Na impossibilidade de aplica¢do do sistema de que trata o caput deste artigo, a
apresentacdo do pedido de reconsideracdo podera ser realizada por meio de formulario
impresso, conforme orientagdo do SERH.

§ 2° O pedido de reconsideracao de que trata o caput deste artigo sera apresentado
ao SERH, que o encaminhard a chefia imediata para apreciagéo.

§ 3° O pedido de reconsideracdo serd apreciado, pela chefia imediata, no prazo
maximo de cinco dias, podendo deferir o pleito, total ou parcialmente, ou indeferi-lo.

8§ 4° O recurso devera ser formulado no modelo constante do Anexo VI, 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 pardmetros objetivos, identificando o fator de competéncia e
contestando a pontuacéo recebida;

Il - argumentacéo clara e consistente; e

111 - solicitacdo de alteragdo dos pontos atribuidos.

§ 5° A deciséo da chefia sobre o pedido de reconsideracdo deverd ser apresentada,
no maximo até o dia seguinte ao de encerramento do prazo para apreciagdo pelo

avaliador, ao SERH que dara ciéncia ao servidor e a CAD.

Art. 35° Na hip6tese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, cabera
recurso & CAD, no prazo de dez dias, que o julgara.

Paragrafo Unico. Persistindo o indeferimento, o pleito podera ser encaminhado ao
dirigente maximo da instituicdo para apreciagdo e julgamento em ultima instancia.

Art. 36° O resultado final do recurso devera ser informado diretamente ao servidor
e a sua chefia imediata.
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Art. 37° A auséncia de resposta ao recurso por parte da chefia imediata ou da CAD
sem justificativa, nos prazos estabelecidos por esta Portaria, serd considerada como
concordancia ao recurso impetrado pelo servidor.

Art. 38° Para o servidor que estiver em afastamentos legais, o prazo para
apresentagdo de recurso contard a partir da data de retorno ao servico.

X111 - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
I — Do primeiro ciclo de avaliacéo

Art. 39° 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 avaliacio de desempenho seréo
admitidas as excecdes previstas a seguir:

I - os servidores serdo avaliados apenas pela chefia imediata;

Il - inexistira a finalidade da instituicdo do plano de trabalho;

Il - o Gltimo percentual apurado em avaliacdo de desempenho institucional ja
efetuado no CETEM podera ser utilizado para o calculo da parcela atribuida em funcéo

dos resultados obtidos na avaliagdo de desempenho institucional;

IV - Fica definido o primeiro ciclo de avaliagdo de desempenho do CETEM o
periodo compreendido entre 01/12/2012 a 28/02/2013; e

V - as atribui¢cBes da CAD ficardo a cargo do SERH do CETEM, que julgara os
recursos em sua primeira instancia. Recursos em Ultima instancia serdo julgados pelo
dirigente maximo da Instituigéo.

Paragrafo Unico. O resultado apurado em avaliagdo de desempenho institucional,
conforme disposto no inciso Ill do caput, sera o disposto na Portaria n® 144 de 15 de
setembro de 2002.

Il — Das Disposi¢des Finais
Art. 40° As avaliacOes de desempenho individual e institucional serdo realizadas

como instrumento de gest&o, visando a capacitacdo e o aperfeicoamento profissional, bem
como o desempenho do drgdo em face de seus objetivos e metas institucionais.

50 bs@mcti.gov.br



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO B. Serv., n° 20, Brasilia 31 Out 2014

Art. 41° O servidor que obtiver um indice de Desempenho Individual — IDI
inferior a cinquenta por cento na avaliacdo de desempenho individual serd imediatamente
submetido a processo de andlise de adequagdo funcional e de capacitagdo, se for o caso.

Paragrafo Unico. A analise de adequacdo funcional visa identificar as causas dos
resultados obtidos na avaliacdo de desempenho e servir de subsidio para a adogdo de
medidas que possam propiciar a melhoria do desempenho do servidor.

Art. 42° O SERH seréa responsavel por:

I - guardar os registros referentes a avaliacdo de desempenho dos servidores do
CETEM,;

Il - atuar junto as Unidades de Avaliacdo com vistas ao cumprimento dos prazos;
111 - providenciar o calculo e pagamento da GDACT;

IV - identificar os casos de necessidade de adequacdo funcional, treinamento ou
capacitacdo, conforme dispde o art. 38 desta Portaria;

V - acompanhar e controlar a aplicacdo do estabelecido nesta Portaria e na
legislacéo pertinente; e

VI - treinar os usuarios do sistema de avaliacao.

Art. 43° E facultado ao servidor, a qualquer tempo, a consulta a todos os
documentos de seu Processo Administrativo de Avaliacdo de Desempenho Individual,
mediante solicitacdo, por escrito, ao SERH.

Art. 44° Os casos omissos serdo resolvidos pela CAD e, se necessario, submetidos
ao Dirigente Maximo.

Aurt. 45° Revoga-se a Portaria do CETEM n° 001, de 14 de janeiro de 2013.

Aurt. 46° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

FERNANDO ANTONIO FREITAS LINS
Diretor
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ANEXO |

Formula para o célculo do
indice de Metas Globais - IMGlo

IMGlo (%) = X 100, onde:

n - Numero de Metas do PPA, sob responsabilidade do MCTI,
selecionadas para mensuracdao de desempenho

Api — Meta global Prevista para a acao i

Aai — Meta global Alcancada para a acdo i
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Formula para o calculo do
Indice de Metas Intermedidrias - IMInt

z (Bai/Bpi)
i=1

IMInt (%) = X 100, onde:

n - Numero de Metas Intermediarias em consonancia
com a meta global e segmentada por unidade de avaliacdo

Bpi — Meta Intermedidria Prevista para a agao i
Bai — Meta Intermediaria Alcan¢ada para a agao i
Férmula para o calculo do

indice de Final de Desempenho Institucional - IFDI
(em percentual)

IMGlo + IMInt
2

IFDI (%) =
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Formula para o calculo do
Indice de Metas Individuais - IMI

n

z (Cai/Cpi)
(=il
IMI (%) = X 100, onde:

n - Numero de Metas Individuais em consonancia com as metas
intermedidrias correspondentes a equipe de trabalho

Cpi — Meta global Prevista para a agao i

Cai — Meta global Alcancada para a agao i
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Formula para o calculo do
Indice de Desempenho Individual - IDI

IDI=(Ax0,15) + (B x0,6) + (Cx0,25), onde:

A - pontos atribuidos pelo prdprio avaliado
B - pontos atribuidos pela chefia imediata

C - média dos pontos atribuidos pelos integrantes da equipe de
trabalho

Calculo do IDI obtido (%): total de pontos /100
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ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO METAS INDIVIDUAIS

CETEM

Coordenagé&o:
METAS

PLANO DE TRABALHO
INDIVIDUAIS De / | A [ |

PERIODO DE AVALIAGAO

Pagina

/

Nome da Unidade de Avaliagdo

Sigla da Unidade de Avaliagdo— UA

Nome do Gestor da Coordenagdo

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
SIAPE

NOME DO(A) SERVIDOR(A)

COMPROMISSO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

ASSINATURAS

SERVIDOR

CHEFIA
IMEDIATA

Local e data:
/

/

Carimbo e assinatura do Gestor da Unidade de Avaliacéo

Carimbo e assinatura do Coordenador
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ANEXO 111 - FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI

| CETEM | FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL (FADI)
Periodo de Avaliacdo: De /| [/ a [
Unidade de Avaliagdo [ Sigla da Unidade de Avaliacéio
Nome completo do avaliado Matricula SIAPE
Cargo Efetivo Funcéo
Unidade de exercicio Telefone com DDD Endereco Eletronico (e-mail)
Nome da chefia imediata Matricula SIAPE
Enderego eletrbnico (e-mail) Telefone com DDD
Recomendagdes

- A avaliagdo deve ser efetuada em funcéo de resultados apresentados pelo avaliado.

- Avalie com base em observagdes concretas e dados objetivos.

- Néo permita que um fato isolado influencie toda a avaliagdo, nem que as Gltimas impressdes predominem.
- Na avaliacédo seja o mais imparcial possivel, deixando de lado as simpatias ou antipatias pessoais.

- Procure evitar que a avaliagdo seja realizada em momento de mau humor ou excesso de otimismo.

- Se necessario, faca a avaliagdo duas vezes, guardando uma primeira avaliacéo e revendo-a dias depois.

Instrucbes: 1. Antes de iniciar a avaliagdo, leia com atencdo as especificacdes de cada fator e todos os quesitos.
2. Atribua de um (1) a cinco (5) para cada fator avaliado, num total possivel de cento e vinte e cinco (125) pontos.

Néo atendeu a expectativa

Atendeu a menos de 50% da expectativa

Atendeu a mais de 50% da expectativa

Atendeu a expectativa

gl Bl Wl N e

Superou a expectativa

Auto avaliacao Chefia imediata Membro da equipe
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pertinentes as suas atribuicdes

) REQUISITOS PONTOS
FATORES DE COMPETENCIA
a) Executa as suas atividades de acordo com os padrdes de qualidade 1123
1. Produtividade: capacidade de atender as tecnica aceitavels
demandas com qualidade e em quantidade b) Realiza suas atividades dentro dos prazos estabelecidos 1/2|3
apropriada, considerando-se os fatores tempo, c) Consegue se envolver em varias atividades simultaneamente e conclui- | 1|2 | 3
emprego de recursos materiais e/ou financeiros las
com planejamento e organizagéo. d) Cum_pre com ef|C|enC|_a as metas fixadas pelo Centro e as tarefas 1/2|3
designadas pela chefia imediata
e) Utiliza com racionalidade os recursos (humanos/materiais/financeiros) 1/2|3
colocados a sua disposicéo
a) Planeja e organiza as proprias atividades priorizando a execucdo das 1/2|3
2. Conhecimento de Métodos e Técnicas: mais importantes
conhecimento, aprofundamento, atualizagio, senso b) Executa regularmente seu trabalho, sem necessidade de orientagéo 1123
critico e proposi¢do de mudangas dos métodos, c) E referéncia e orienta os colegas quanto as técnicas e procedimentos 1123
_— . necessarios para realizagdo das atividades do setor
técnicas e processos inerentes ao seu trabalho
d) Consegue adaptar-se as novas tecnologias para o desenvolvimento de 1(2|3
suas funcdes
e) Busca atualizar-se quanto aos conhecimentos tedricos e praticos 1/2|3
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3. Trabalho em equipe: capacidade de trabalhar
levando-se em conta a preservacao dos
relacionamentos, a colaboracéo com seus pares, a
disseminacéo do senso de coletividade, a abertura

aos debates e a capacidade de agregacéo;

a) Sabe ouvir, discernir, argumentar, debater e exigir sem ferir
susceptibilidades

b) Mostra-se colaborativo com seus pares, ajudando o0 grupo sempre que
possivel

¢) Estimula e reforca agdes que favoregcam a unido do grupo inibindo
aquelas que prejudiquem a coletividade

d) Respeita os outros e suas diferengas dentro dos padrdes éticos

e) E visto como alguém que traz boas contribuicdes ao grupo, sendo
agregador

4. Comprometimento com o trabalho:
envolvimento com as atividades pelas quais é
responsavel no sentido de facilitar e contribuir
efetivamente para a resolucdo de problemas e para

o0 alcance das metas institucionais;

a) Sempre cumpre, N0 prazo, COM 0S COMPromissos assumidos no que
tange ao Termo de Compromisso de Gestdo (TCG) da Unidade.

b) Busca retroalimentacéo, interessando-se pelo impacto/resultado do seu
trabalho

c) Soluciona problemas e dividas do cotidiano e encaminha corretamente
os assuntos que fogem a sua al¢ada decisoria

d) Preocupa-se em dar suporte aos colegas nas questfes de trabalho

e) Demonstra persisténcia diante de dificuldades inerentes aos processos de
trabalho

5. Cumprimento das normas de procedimento
e de conduta ao desempenho das atribuic¢fes do

cargo: capacidade para observar e cumprir normas

a) Cumpre 0s preceitos e normas internas, submetendo-se ao regulamento
da Instituicdo e, em especial ao Cadigo de Etica

b) Trata com urbanidade e profissionalismo as pessoas no ambiente de
trabalho

¢) E discreto e reservado quanto aos assuntos da Instituig&o
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e regulamentos, bem como de manter um padrdo | d) Demonstra zelo pelo ambiente de trabalho e pelos equipamentos e 1(2|3(4]|5
R - x materiais sob sua responsabilidade
de comportamento adequado a administracdo
pablica e) Mantém a apresentagdo pessoal condizente com o ambiente de trabalho |1 |2 (3|4 |5
TOTAL DE PONTOS
Importante
e Pontuacdo inferior a 62,5 (50% dos pontos possiveis) devera ser justificada com exemplo de comportamentos do avaliado e
sugestdes de mudancas de comportamento ou a¢les da Instituicdo que poderiam contribuir para melhoria de desempenho do
servidor.
e Pontuacdo superior a 112,5 (90% dos pontos possiveis) devera ser justificada de modo que fique evidenciado o destaque do
desempenho do servidor em comparagao aos seus pares.
Espago destinado a justificativa:
Data: / /
Chefe Imediato Coordenador
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ANEXO IV -RELATORIO CONSOLIDADO

() Discordo da avaliacéo

Assinatura

CETEM UNIDADE DE AVALIAGAO: SOMATORIOS DOS PONTOS OBTIDOS
Nome do Servidor Avaliado: SIAPE:
Cargo Efetivo: Lotagdo: Periodo de Avaliacéo:
Fatores Pontos Obtidos
B Chefia Membros da Equipe Autoavaliacao

IDI — Indice de Desempenho Individual (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 atribui¢des do cargo

IDI — Pontos obtidos
IMI - Indice de Metas Individuais
Justificar as atividades pactuadas néo realizadas ou concluidas:
Resultado Final Pontos obtidos IMI:
Avaliador: SIAPE: | Funco:
Assinatura/Carimbo Data: / /
Coordenador: SIAPE: ‘ Fungéo:
Assinatura/Carimbo Data: / /
Ciéncia do Servidor

() Concordo com a avaliacéo Data: | |
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ANEXO V — FICHA DE RECONSIDERACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

CETEM FICHA DE RECURSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
Periodo de Avaliacdo: Unidade de Avaliagdo:
Nome completo do servidor avaliado Matricula SIAPE
Cargo Efetivo Funcéo
Avaliacéo a ser reconsiderada: () Chefia imediata () Membro da equipe:
Objeto do Recurso - Fatores de Avaliagédo Itens Questionados
1. Produtividade €) (b) (©) (d) (e)
2. Conhecimento de Métodos e Técnicas @) (b) (©) (d) (e)
3. Trabalho em equipe @) (b) (c) (d) (e)
4. Comprometimento com o trabalho @) (b) (©) (d) (e)
5. Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta ao desempenho das atribui¢oes do (@) (b) (© (d) (e)
cargo
Objeto do Recurso - Meta Individual

Argumentacdo do Servidor a Chefia Imediata

Argumentacao e Parecer da Chefia Imediata
() Deferido () Deferido Parcialmente () Indeferido Data: / / Assinatura

Parecer da CAD

Data: / / Assinatura:
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