NORMA DE EXECUCAON® 22  DE 2 1 DE MARCO DE 2002.

Fixa critérios de Avaliagdo de Desempenho dos Gestores
ocupantes de cargos de Direcdo & Assessoramento Superior
DAS 2, 3 e 4 do INCRA.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA, DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela
Portaria MDA/n.° 164, de 14 de jutho de 2000, e tendo em vista 0 digposto na Instrugdo Normativa
n® 44 de 14 de novembro de 2000, resolve:

CAPITULO |
FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1° Os critérios de Avaliagdo dos Gestores ocupantes de cargos de Diregdo e
Assessoramento Superiores DAS 2, 3 e 4 do INCRA sdo regulamentados nesta Norma de Execugdo,
fundamentados na Portaria/ MDA/N® 05, de 10 de janeiro de 2002 e na Portaria/INCRA N.° de 97
de 01 de margo de 2002.

CAPITULO I
PRINCiPIOS GERAIS

Art. 2° A Avaliacio de Desempenho € o processo de aferir, através dos critérios
estabelecidos nesta Norma de Execugdo, as competéncias técnicas e gerenciais dos Gestores
ocupantes de cargos de Dire¢do e Assessoramento Superior DAS, 2, 3 e 4 do INCRA.

Art. 3° O processo de avaliagdo sera aplicado aos Gestores ocupantes de cargos de
Direciio e Assessoramento Superiores DAS 2, 3 e 4 que estiverem gerindo Divisdes, Coordenagdes,

Superintendéncias Regionais, Assessorias, Projetos e Programas do INCRA, com periodicidade
mensal.

CAPITULO III
FATORES DE AVALIACAQ

Art. 4° A avaliagdo sera constituida de segmentos qualitativo e quantitativo, 0s quais
terdo abordagem nos seguintes indicadores:

| - estratégia,

IT - pessoas;

I - conhecimentos;

1V - processos operacionais; €

V - metas alcangadas. FUBLICAGAO
BS Ne |9 DE2S 103 14007 |




§ 1° O indicador Fstratégia, refere-se ao conhecimento da realidade social, da
estrutura, dos objetivos do INCRA ¢ da capacidade para formulagdo de planos, estrategias,
implementagdo de a¢des e negociagdo.

§ 2° O indicador Pessoas, avalia a capacidade de catalisar esforgos individuais,
iniciativa, pro-agdo, orientagdo e cooperagdo com a equipe.

§ 3° O indicador Conhecimentos refere-se ao dominio, desenvolvimento e utilizagdo
das competéncias e potencialidades necessarias a sua arca de atuagao.

§ 4° O indicador Processos Operacionais tem por objetivo avaliar a habilidade para
identificar desvios, implementar acdes de melhoria, criatividade para solucionar situagdes
imprevistas e direcionar as a¢des para o atingimento das metas esperadas.

§ 5° O indicador Metas Alcangadas quantifica o percentual de metas atingidas até o
periodo da avahagio

CAPITULO IV
COMPETENCIA E PROCEDIMENTOS DA AVALIACAO

Art. 5° Compete as Chefias imediatas dos Gestores efetuar a avaliagdo preliminar,
mediante o preenchimento da Ficha de Avaliagio - Anexo 1, indicando no espago apropriado o
numero que corresponda aos indicadores avaliados e o percentual das metas alcan¢adas no decorrer
do més.

Paragrafo unico. O avaliador devera justificar o parecer quando assinalar as letras "b"
e "c" doitem S, da Ficha de Avaliagdo.

Art. 6° Compete a Coordenagido-Geral de Recursos Humanos e as Divisdes de
Suporte Admumstrativo, tabular ¢ claborar relatorios com a consolidagio dos resultados da
avalia¢do preliminar, encaminhando em seguida a Comissdo de Avaliagio, juntamente com as
Fichas de Avaliacdo.

Art. 7° Compete a Comissdo de Avaliagdo ratificar ou retificar os resultados da
avaliagdo preliminar.

Paragrafo anico. A Comissdo de Avaliagdo, devera, justificar sua decisdo quando se
tratar de retificagao do resultado da avahiagao.

Art. 8° Compete a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos e as Divisdes de
Suporte Administrativo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da data em que ocorreu a
homologacdo, dar ciéncia aos avaliados, dos resultados da avaliago.

Art. 9° O Gestor avaliado podera recorrer do resultado da avaliacdo, mediante

requerimento dirigido a Comissao de Avaliagdo, no prazo de 10 (dez) dias Gteis, contados da data
em tomou ciéncia.

Art. 10. Compete a Comissdo de Avalia¢do, decidir sobre os recursos apresentados,
apos formalizacdo de processo administrativo, no qual devera conter a justificativa do avaliador.
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Art. 11 A Comissdo de Avaliagio encaminhara ao Ministro do Desenvolvimento
Agrario relatorio das avaliagdes com o ranking de desempenho.
CAPITULO V
CRITERIOS DF, APROVACAO E RESULTADO
Art. 12. Sdo definidos os seguintes critérios:

| - Na dimensdo qualitativa o avaliado podera obter entre 29,5 pontos (pontuagio
minima) e 50 pontos (pontuagio maxima), conforme descrito no ANEXO 1V;

IF - Na Dimensiio Quantitativa (avaliagiio das Metas), a aferigio de notas, consiste no
valor resultante da média aritmética do percentual das metas atingidas, seguindo-se a formula e

convengao constantes do ANIEEXQO 1,

[T - Sera aprovado na avaliagdo de desempenho, o Gestor que obtiver resultado final
minimo de 80 (oitenta) pontos;

IV - O Gestor que obtiver resultado final igual a 60 (sessenta) e inferior & 80 (oitenta)
pontos, recebera comunicado da Coordenagio-Geral de Recursos Humanos, advertindo para a
necesstdade de methorar o seu desempenho.

V' - O Gestor que persistir com o resultado estabelecido no paragrafo anterior, por
duas vezes consecutivas, tera recomendada a exoneragio da Fungio. -

VI - O Gestor que obtiver resultado final inferior a 60 (sessenta) pontos, tera
recomendada a exoneragio da FFungao. )
CAPITULO VI
DISPOSICOLS FINAIS

Art. 13, Concluido o processo, as fichas de avaliacio serdo encaminhadas a
Coordenagio-Geral de Recursos Humanos ou as Divisoes de Suporte Administiativo, onde deverao
permanccer arquivadas por cinco anos.

Art. 14 Os casos omissos ou duvidas serio resolvidos conjuntamente pela
Coordenagao-Geral de Recursos Humanos e a Comissio de Avaliagio.

Art 15 Esta Norma de Fxecugio entra em vigor na data de sua publicacio.
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ANEXO 1

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIO

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO ¥ REFORMA AGRARLA
SUPERINTENDENCLA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS THTUMANOS

Direciio e Assessoramento Superiores — DAS 2, 3 ed

F1CHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL

I — Identificacio

NOME DO AVALIADO:

MATRICULA SIAPE

CARGO:

FUNCAQ:

UNIDADE DE LOTACAO:

PEERIODO DA AVALIACAO:




DIMENSAO QUALITATIVA

2 — Instrugdes para preenchimento:

dos 50 itens da tabela a seguir 3 - Indicadores de Desempenho.

3 — Indicadores de Desempenho:

h FSTRATEGIA

Avalie o Gestor utilizando a escala de 1 (fraca atuaciio) até 6 (boa atuaciio) em cada um

& !

.

) tdentifica ameagas ¢ oportunidades para as agdes do INCRA . a partir de infonmagdes oblidas no
contexto social do qual participa

2y Analisa scu ambicnte de trabatho ¢ perecbe a interdependéncia com os demais setores ¢ umdides

3)  Estabelece a rel: 110 entre a origem ¢ a finalidade do tmbalho. comprundcndo 0 impacto de suas
acocs sobre as outras arcas

4) Localiza suas tarcfas no plano dc metas do scu sctor

'5)__ Compreende a importancia do seu trabalho para o atingimento das metas do INCRA

6) Formula. cm conjunto com a cquipe. a missio. a visdo dc futuro ¢ os objctivos da Unidade

7) Concilia 0 onc.nncnlo da Unidade com o orc.\mcnlo do INCRA

®)  Focaliza suas agdes para atingir as metas cstabelecidas para sua Unidade

9y Decfine as clapas necessarias a0 atingimento das mctas da Unidade

10y Redireciona suas agdes {rente a novas dirctrizes ou mudangas do INCRA

11) Gerencia relacionamentos. influenciando aqueles cuja cooperagiio ¢ nccessitria para consecugio
dos objetivos organizacionais — dcmais ministérios. clientes. fornccedores.  sindicatos.
comunidade. movimentos sociais organizados

I2) Tistabeleee interciambio com outros parceiros institucionais (Estado. Mlll)l(.ll)l() oulras msllluu,o«.s

_publicas ¢ privadas) para garantir o atingtmento dos objctivos do INCRA

13) Adnnnistra contlitos considerando as expectativas das partes env olvidas

I4) Faz concessdes para superar impasscs. considerando os interesses do INCRA

)  PESSOAS

l\) Atua de fornta pro-ativa (procura antever o luturg) e prospectiva (tenta criar o futuro descjado)

6

16) Estabclece para a sua cquipe ou Unidade objetivos desafiadores ¢ possiveis de serem atingidos

17) Assumc a responsabilidade pelo risco ¢ pela concretizagiio dos resultados

18) Conquista apoio no scu ambicntc infcmo ¢ externo

19} Prospecta oportunidades ¢ estabelece parcerias na comunidade. ampliando a margem operacional
dos proiclos

X C oulp.nlllh 1 duuso«.s

2) Compartitha visiio de rllllll'O.CIOIl-l sua) cqmpc dc trabalho

5
23) Estimula troca de experiéncias ¢ de conhecimentos. bem como a reflexfio critica dos membros da

cquipe, contribuindo para i construgio de wn bom clini organizacional

TOTAL




Il CONHECIMENTO

24) Detém os conhecimentos necessirios para a realizagio de suas tarelas

t~

&
N

6!

25) Conhece as instru¢des ¢ normias do INCRA

26) Possui formagiio profissional compativel com a fungiio que exeree

27) Detém conhecimentos afins i sua drea de atuagio

28) Dcmonstra scguranga no excreicio de suas fungdes

29) Busca a methoria continua do descrpenho profissional
10y Reconhece ¢ dentifica necessidiides de aprimoramenio i pu\lm ! puxml ¢ pmh\\um il pm meio
de auto-avaliagio permanente

=

1) Tdenlifica os conhecimentos necessanos ao exercicio da fungio
323 Mantéme-sc atualizado sobre temas relacionados & atividade prorssmn.ll

33) Identifica o potencial da sua cquipe de trabalho ¢ plancja a utilizagio racional das competéncias
individuais

34) Elabora com a equipe planos de desenvolvimento profissional, com basc nas caréncias. potenciais
¢ pretensdes de carreira

33) Incentiva a atuagio dos membros da equipe como instrutores ou multiplicadores de conhecimentos

36) Atua como gerente- -cducador junto i sua cquipe de trabalho

TOTAL

1V)  PROCESSOS OPERACIONAIS

6

37y Identilica os responsiveis pelos processos de trabalho. acord: resultados esperados ¢ plancia mictas
a serem alcangadas

38) Planc_m agdes para a melhoria dos processos de trabalho ¢ otimizacio dos recursos disponiveis

39) Estabelece pontos de verificagiio ¢ controle. de lorma a garantir a qualidade e a conliabilidade dos
scrvicos sob sua responsabilidade

40) Dclega atribuigdes visando a obtensiio de miclhores resultados

41) Promove mumdangas nos processos de (rbalho cevitando o desperdicio ¢ racionalizando os
proccdimentos o o

12y Gerencia a prou.nn u,.m (m, wmentiria conforme planciado pi art a sua Unidade
43 Avalia ¢ controla a continuidade das agocs ¢ processos de trabatho

44) Formula cstratcgia para C\p|or'1¢ao de fontes alternativas de financiamento

43) ddentifica parcerias istitucionais visando mnpliar a margem operacional dos projctos

46) Busca obter ganhos de produtividade para a Unidade. através do aperfeigoamento dos proccssos
opcracionis

47) Busca solugdes inovadoras para o cumprimento das tarefas ¢ metas estabelecidas

48) Implementa agdes de methoria nos trabalhos sob sua responsabilidade

49) Demonstra scguranga.  precisio. pontualidade ¢ cexceléneir no trabalho que realiza ¢ nas

~_ornientagdes fornecidas. cvitando retrabalho

S0) Administia SCIVICOS S CONSONANCE com o8 |)|(I|m.s estabelecidos I)Ll() INCRA no (|IIL tnge
qualidade. quantidade. prizos ¢ custos

TOTAL

O




V - DIMENSAO QUANTITATIVA _
Considerando as metas estabelecidas para sua Unidade, informe no quadro abaixo o percentual
atingido em cada uma das agdes.

UNIDADE DE LOTACAO DO GERENTE AVALIADO

METAS PERCENTUAL
ATINGIDO

4 — Fatores de Interferéncia

e [dentifique as provaveis causas que interferem no desempenho do avahado,
estabelecendo o grau de mtensidade da interferéncia de acordo com a seguinte
escala:

— I(um) para a causa mais fraca
- — 2 (dois) para a média
> 3 (trés) para a mais forte.

Possiveis causas que interferem no desempenho do avaliado l 2

Desatualizaga@o técnica e/ou pratica '

Insuficiéncia de informagdes necessarias as atividades

Nio ter sido informado de scus pontos fortes ¢ fracos

| Insatisfagdo com as atividades desenvolvidas/atribuidas
Falta de autonomia para desenvolver suas atividades

Dificuldades no relacionamento com geréncias superiores e/ou colegas do mesmo nivel
Diticuldades de relacionamento com subordinados

Dificuldades de relacionamento com clientela externa

Pouca perspectiva na carreira funcional

Problemas particulares

Salario

()utra(s)'




S — RESULTADO DA AYVAI,l/\CA():

TOTAL DE PONTOS

a-{ ) RECOMENDARA b-( )RECOMENDARA PERMANENCIA ¢-( ) RECOMENDARA

APROVACAO
igual ou supcrior a 80 pontos

COM ADEQUACOES
igual & 60 ¢ mcnor que 80

EXONERACAO
inferior 4 60 pontos

Justificar:

DATA

ASSINATURA DO AVALIADOR

6 - Homologacio da Avaliacio:

a - O Ratificamos os resultados da avaliagiio

b - [ Retificamos os resultados da avatliagio dos gestores discriminados abaizo:

Justificar:

DATA

DATA

~ ASSINATURA DA COMISSAO

ASSINATURA DO AVALIADO




ANEXO - 11

Escala Valor
6 i
BOA
5 0.8
0.79
RAZOAVEL
3 0.6
0.59
FRACA -
1

ANEXO - 111

AM = Avaliagio das Melas

MP = Média do Percentual Atingido

AM= MP
ANEXO - IV .
| FATORES DE DESEMPENHO PONTUACAQ
1. Dimensio Quantitativa - Cumpnmenlo de Melas - Pontuagdo maxima - (mensumvel) Até 50
Até 50

2. Dimensiio Quallt.ltna Pontuacao maxima - (obser\avel)

2.1. Eslmlcg,m

8.26a 14

2.2. Pessoas

531309

2.3. Conhecimento . 767413
2.4, ‘l—ifaééssds""Opefdciéhélis ) - 826al4
TOTAL GERAL DE PONTOS 100




