NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N® 05 DE 04 DE ABRIL DE 2001.

Fixa critérios de Avaliagdo de Desempenho, para fins de melhoria na
qualidade e produtividade do trabalho e de promog¢do funcional dos
servidores do quadro de pessoal do INCRA.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA, DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das atribui¢des
que lhe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Portaria MDA/n.°
164, de 14 de julho de 2000, e tendo em vista o disposto na Instrugdo Normativa n® 44, de 14 de
novembro de 2000, resolve:

CAPITULO 1
FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1° Os critérios de Avaliagdo de Desempenho para fins de promogdo dos servidores
integrantes do Quadro de Pessoal do INCRA si3o regulamentados nesta Norma de Execugfo,
fundamentado nos seguintes instrumentos legais:

I - Plano de Cargos e Salarios e de Beneficios e Vantagens do INCRA;

IT-Lein®8.112, de 11/12/90;

III — Lei n® 8.627, de 19/2/93.

CAPITULO II
PRINCIPIOS GERAIS

Art. 2° A Avaliaggo de Desempenho € o processo de aferir, através dos critérios estabelecidos
nesta Norma de Execugéo, o mérito individual dos servidores do Quadro de Pessoal do INCRA para fins
de promogao funcional.

Art. 3° O processo de avaliag@o sera aplicado aos servidores:
a) que ndo estiverem posicionados na classe A, padrdo III, dos respectivos cargos
efetivos; e
b) que tiverem cumprido o intersticio de 12 (doze) meses e atendam aos demais
requisitos desta Norma.

Paragrafo unico. Considera-se intersticio para os fins desta Norma o periodo compreendido
entre 1° de margo de um ano até o tltimo dia de fevereiro do ano seguinte.

Art. 4° Os efeitos financeiros da promog&o serdo aplicados a partir de 1° de abril.

CAPITULO III
FATORES DE AVALIACAO

Art. 5° Os fatores de avaliagdo consistem em:
I — produtividade (até 30% do total de pontos);
IT - comportamento no trabalho (até 30% do total de pontos);
III - tempo de servigo no cargo (até 20% do total de pontos); e
IV - tempo de servigo no INCRA (até 20% do total de pontos).

§ 1° O fator Produtividade est4 sujeito a avaliagdo pela chefia imediata, através da utilizagio
da Ficha de Avaliagdo de Pessoal (Anexo I), para fins de mensuragéo do desempenho real do servidor no
periodo considerado, observando-se os seguintes indicadores: -
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a) Qualidade do Trabalho: considera-se a atuagfo, exatiddo e rapidez que o servidor
dispensa durante a realizagdo de suas tarefas, bem como, o cuidado demonstrado na apresentagio
final dos trabalhos;

b) Quantidade de Trabalho: Considera-se o volume de trabalho produzido, levando-se
em conta a complexidade, capacidade de aprendizagem e tempo de execugfo sem prejuizo da
qualidade.

§ 2° O fator Comportamento no Trabalho, também estd sujeito a avaliago pela chefia
imediata, conforme paragrafo anterior e tem por objetivo avaliar o comportamento do servidor, no
ambiente de trabalho, tendo como indicadores:

a) Interesse - dedicacdo demonstrada pelo servidor no sentido de buscar
aperfeigoamento em suas atividades e identificagdo para com o trabalho e a instituicdo;

b) Cooperagdo - disposigdo em atender solicitagdes do Orgio que digam respeito as
atividades que executa e do seu grupo de trabalho;

¢) Dinamismo - potencial apresentado pelo servidor, referente a sua capacidade de
tomar iniciativas praticas;

d) Confiabilidade - responsabilidade, prudéncia, discrigio e sigilo profissional
apresentados pelo servidor em relagdo ao Orgio; e

e) Disciplina - maneira pela qual o servidor cumpre as regras disciplinares
determinadas pelo Orggo.

§ 3° Os fatores Tempo de Servico no Cargo e no INCRA estio estabelecidos nas tabelas
constantes do art. 13.

CAPITULO IV
COMPETENCIA

Art. 6° Ao chefe imediato que tenha permanecido nessa condigdo por maior espaco de tempo
no intersticio, compete avaliar o servidor quanto aos fatores PRODUTIVIDADE ¢ COMPORTAMENTO
NO TRABALHO.

§ 1° No impedimento do chefe imediato, cabera ao seu substituto legal, da época, avaliar o
servidor, ainda que ambos (avaliador e avaliado) se encontrem em lotacdes diferentes.

§ 2° Se no intersticio o servidor esteve lotado em mais de uma unidade, prevalecera aquela
em que permaneceu por maior espago de tempo.

Art. 7° Compete & Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos - SAH informar o tempo de
servi¢o no cargo € o tempo de servico no INCRA, bem como, a mensuragio dos fatores de avaliagdo e
divulgacdo do resultado final.

_ CAPITULO V
CRITERIOS DE PROMOCAQO

Art. 8° Sdo definidos os seguintes critérios para promogfo:
I - Por mérito - serdo promovidos em 01 (um) padréo, os servidores que obtiverem pontuacdo

igual ou superior a 70% (setenta por cento) da média aritmética resultante da soma dos pontos obtidos
pelo conjunto de servidores, por cargo, independentemente do niimero de servidores no orgdo de lotagdo;



IT — Automatica — serdo promovidos em 01 (um) padrfo, independentemente de avaliagdo, os
servidores que, no decorrer do intersticio, por um periodo igual ou superior a 6 (seis) meses, ininterruptos,
tenham:

a) exercido, na qualidade de titular ou substituto, cargo em comissdo (DAS) ou fungo
gratificada (FG), no ambito do Quadro de Pessoal do INCRA;
b) exercido Fungdo Comissionada Técnica (FCT);
¢) sido cedido, para o exercicio de cargo em comiss3o ou equivalente, em 6rgio ou
entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, Distrito Federal e Municipios;
d) sido cedido, para ter exercicio na Presidéncia da Republica ou nos respectivos
6rgdos integrantes;
e) sido cedido, para ter exercicio junto aos 6rgdos da Justica Eleitoral, na forma do
que dispde a Lei n° 6.999, de 7 de junho de 1982;
f) sido licenciado para capacitagdo, na forma do que dispde a letra “e” do inciso VIII,
do artigo 102, da Lei n® 8.112/90;

IIT - Por Antigiiidade - terfio promog&o automatica por antigiiidade, com efeitos financeiros a
partir de 1° de abril do ano seguinte, os servidores:

a) que no decorrer do intersticio tenham permanecido afastados por um periodo igual
ou superior a 6 (seis) meses em razdo da concessdo de licenga médica, observado o prazo a que se
refere a letra “b”, do inciso VIII, do artigo 102, da Lei n° 8.112/90;

b) que no decorrer do intersticio tenham permanecido afastados por um periodo igual
ou superior a 6 (seis) meses em razdo do desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou
municipal ou do Distrito Federal, na forma do inciso V, do artigo 102, da Lei n° 8.112/90; e

¢) que no decorrer do intersticio tenham permanecido afastados por um periodo igual
ou superior a 6 (seis) meses em razio do exercicio de mandato classista, na forma da letra “c”, do
inciso VIII, do artigo 102, da Lei n° 8.112/90.

Art. 9° Néo serdo promovidos os servidores que no intersticio se afastarem do exercicio do
cargo, ou forem penalizados, em decorréncia de:
a) licenga com perda de vencimentos;
b) suspensdo disciplinar ou preventiva;
¢) priséo administrativa ou prisfo decorrente de decisdo judicial;
d) viagem ao exterior, sem dnus para a Administrago;
e) que ndo obtiverem pontua¢do minima para promogfo por mérito;
f) concessdo de licenga médica, por um periodo igual ou superior a 6 (seis) meses,
ap0s decorrido o prazo estabelecido na letra "b" do inciso VIIL, do artigo 102, da Lei n® 8.112/90;
g) prestagdo de servigos a organizagdes internacionais, sem énus para o INCRA; e
h) licenga para tratar de interesses particulares.

CAPITULO VI
PROCESSAMENTO E RESULTADO DA AVALIACAO

Art. 10. O avaliador deverd atribuir conceitos ao avaliado, mediante o preenchimento da Ficha
de Avaliagdo de Pessoal, indicando no espago apropriado o cédigo que corresponda a produtividade e ao
comportamento no trabalho no decorrer do intersticio, de acordo com a seguinte tabela:

Tabela 1 - Fator Produtividade e Comportamento no Trabalho

CONCEITOS DEFINICAO DOS CONCEITOS NOTAS
R = Raramente Sem rendimento 1
E = Esporadicamente Abaixo do exigido 2
P = Periodicamente Conforme o exigido 3
F = Freqiientemente Acima do exigido 4




Paragrafo unico. O avaliador deverd, obrigatoriamente, justificar sempre que atribuir ao
avaliado os conceitos "R" ou "F".

Art. 11. Efetuada a avaliagéo, o avaliador devera dar ciéncia ao servidor avaliado no prazo de
5 (cinco) dias.

Paragrafo tnico. Esgotado o prazo mencionado, a Ficha de Avaliacdo de Pessoal devera ser
encaminhada para processamento, justificando-se no verso as razdes pelas quais o servidor nfio tomou
ciéncia da avaliagdo.

Art. 12. Podera o servidor recorrer da avaliagio, apds ciéncia, mediante requerimento dirigido
a Coordenagéo-Geral de Recursos Humanos ou Divisdo de Suporte Administrativo, observada a unidade
de lotagdo, no prazo de 5 (cinco) dias a partir da data em que tomou ciéncia.

Paragrafo unico. Apo6s formalizagdo de processo administrativo do recurso apresentado, o
avaliador deverd se manifestar justificando a avaliagdo realizada, encaminhando em seguida, a
Coordenagéo-Geral de Recursos Humanos ou da Divisdo de Suporte Administrativo para a devida
instrugdo e posterior decisfio do Superintendente Nacional.

Art. 13. Concluida a avaliagdo dos fatores “Produtividade” e “Comportamento no Trabalho”
as Fichas de Avaliagdo de Pessoal, deverdo ser encaminhadas & Coordenagio-Geral de Recursos
Humanos — SAH, para fins de mensurag&o e apurago dos resultados do processo de avaliagéo.

§ 1° Os fatores Tempo de Servigo no Cargo e no INCRA serfio pontuados de acordo com as
tabelas abaixo:

Tabela 2 — Tempo de Servigo no Cargo* Tabela 3 - Tempo de Servigco no INCRA*
TEMPO PONTOS TEMPO PONTOS
De 01 até 02 anos 2,00 De 01 até 02 anos 2,00
Mais de 02 anos até 04 anos 3,29 Mais de 02 anos até 04 anos 3,29
Mais de 04 anos até 06 anos 4,57 Mais de 04 anos até 06 anos 4,57
Mais de 06 anos até 08 anos 5,86 Mais de 06 anos até 08 anos 5,86
Mais de 08 anos até 10 anos 7,15 Mais de 08 anos até 10 anos 7,15
Mais de 10 anos até 12 anos 8,44 Mais de 10 anos até 12 anos 8,44
Mais de 12 anos até 14 anos 9,73 Mais de 12 anos até 14 anos 9,73
Mais de 14 anos até 16 anos 11,02 Mais de 14 anos até 16 anos 11,02
Mais de 16 anos até 18 anos 12,31 Mais de 16 anos até 18 anos 12,31
Mais de 18 anos até 20 anos 13,60 Mais de 18 anos até 20 anos 13,60
Mais de 20 anos até 22 anos 14,89 Mais de 20 anos até 22 anos 14,89
Mais de 22 anos até 24 anos 16,18 Mais de 22 anos até 24 anos 16,18
Mais de 24 anos até 26 anos 17,47 Mais de 24 anos até 26 anos 17,47
Mais de 26 anos até 28 anos 18,76 Mais de 26 anos até 28 anos 18,76
Mais de 28 anos 20,00 Mais de 28 anos 20,00

* A contagem tera inicio a partir da data em que o servidor entrou e exercicio.

§ 2° A Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos — SAH efetuara a ponderagdo das notas
atribuidas na Ficha de Avaliagdo, referentes aos fatores I ¢ II de modo a obter o total de pontos do
servidor em cada fator de acordo com a seguinte tabela: W
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Tabela 4 — Pontuagio -Fatores Produtividade e Comportamento no Trabalho

MEDIA DAS PONTOS (PA)* PONTOS (para cada PONTOS (para cada
NOTAS (para cada fator) indicador do fator indicador do fator
Produtiviade) Comportamento no
Trabalho)
Igualal 4,00 2,000 0,800
Acimade 1 até 2 12,67 6,335 2,534
Acima de 2 até 3 21,34 10,670 4,268
Acima de 3 até 4 30,00 15,000 6,000

* Progressdo Aritmética com variagdo de 08,67

§ 3° A pontuagio maxima de cada servidor avaliado podera chegar a 100 (cem) pontos, de acordo

com os resultados obtidos em todos os fatores considerados, conforme tabela seguinte:
Tabela § - Fatores de Avalia¢io de Desempenho

FATORES % N° MAXIMO DE PONTOS
I - Produtividade 30 30
IT — Comportamento no Trabalho 30 30
III — Tempo de Servigo no Cargo 20 20
IV — Tempo de Servigo no INCRA 20 20
TOTAL 100 100

Art. 14. A Coordenagio-Geral de Recursos Humanos divulgara a relagdo final dos servidores
promovidos, cujo efeito financeiro seré a partir de 1° de abril, conforme estabelecido no art. 4°.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Os casos omissos ou duvidas serfo instruidos pela Coordenagdo-Geral de Recursos
Humanos — SAH e dirimidos pela Superintendéncia Nacional de Gestio Administrativa - SA.

Art. 16 Esta Norma de Execugdio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario, em especial a Norma INCRA/DH n° 01, de 29 de margo de 2000.
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ANEXO 1

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA-INCRA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
CORRDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

FICHA DE AVALIACAO DE PESSOAL INTERSTICIO:

MATRICULA:

NOME:

CARGO-EMPREGO:

LOTACAO: CLASSE: PADRAO: UF:

PONTUACAO P/ FATORESTE I
R=RARAMENTE, E=ESPORADICAMENTE, P=PERIODICAMENTE, F=REQUENTEMENTE
OBS: JUSTIFICAR SEMPRE QUE OCORRER PONTUACAO “R” OU “F”

I) FATOR PRODUTIVIDADE

A) QUALIDADE NO TRABALHO
DESENVOLVE SUAS ATRIBUICOES DE FORMA OBJETIVA E SATISFATORIA. ( )
Justificativa:

B) QUANTIDADE DE TRABALHO
APRESENTA VOLUME DE TRABALHO COMPATIVEL COM AS ATIVIDADES E/OU ()
TAREFAS QUE LHE SAO DEDICADAS
Justificativa:

II) FATOR COMPORTAMENTO NO TRABALHO

A) INTERESSE
DEMONSTRA IDENTIFICACAO COM O SEU SETOR DE TRABALHO E BUSCA ()
APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL
Justificativa:

B) COOPERA@AO N . _
ATENDE AS SOLICITACOES DO ORGAO E/OU DO SEU SETOR DE TRABALHO ()
Justificativa:

C) DINAMISMO
TOMA INICIA1IVAS PRATICAS DEMONSTRANDO CAPACIDADE NA EXECUCAO DE ()
SUAS TAREFAS
Justificativa:

D) CONFIABILIDADE
MANTEM POSTURA E SIGILO PROFISSIONAL EM RELACAO AOS ASSUNTOS ()
PERTINENTES AO ORGAO
Justificativa:

E) DISCIPLINA )
CUMPRE NORMAS E PROCEDIMENTOS ESTABELECIDOS PELO ORGAO ( )
Justificativa:

DE ACORDO COM A NORMA DE EXECUCAOQ/INCRA/N® o5 /01, DECLARO ESTAR CIENTE DA AVALIACAO
DATA: / / ASSINATURA DO AVALIADO:



