INSTRUGAO NORMATIVA N° 003, de 08 de abril de 2009.

Considerando o disposto no artigo 19, da Lei Complementar
Estadual n° 245, de 27 de junho de 2002;

Considerando o consignado no artigo 20, da Lei Complementar
Estadual n° 245, de 27 de junho de 2002;

O Diretor Presidente do Instituto de Defesa Agropecudria e Florestal
do Espirito Santo - IDAF, no uso das atribuicGes que lhe conferem o
artigo 9° da Lei Complementar Estadual n°® 197, de 11 de janeiro de
2001, e o artigo 48 do regulamento do IDAF, aprovado pelo Decreto
Estadual n°® 910-R, de 31 de outubro de 2001.

RESOLVE:

Art. 19 Instituir, por meio desta Instrucdo Normativa, o Programa de
Avaliagdo de Desempenho dos servidores do IDAF, mediante o que
trata o artigo 20 da Lei Complementar Estadual n° 245, de 27 de
Junho de 2002 (LC n° 245/02).

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa estabelece regras e procedimentos
referentes ao Programa de Avaliacdo de Desempenho, que visa o
desenvolvimento profissional dos servidores do IDAF, mediante o
reconhecimento dos resultados ou produtos por eles gerados na
Instituigdo.

Art. 3° O Programa de Avaliagdo de Desempenho referido no artigo
10 tem como principais finalidades e resultados:

I - Proporcionar a participacdo dos servidores e chefias no
planejamento e definicao de objetivos, metas,
atividades/responsabilidades da unidade de trabalho e do servidor,
possibilitando reavaliagdo periddica do trabalho realizado.

II - Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico,
visando o desenvolvimento institucional.

III - Propiciar interacdo entre chefia e subordinado, e com o proprio
grupo.

IV - Subsidiar as politicas de capacitagdo e do dimensionamento das
necessidades de pessoal com levantamento de necessidades de
treinamento, movimentacgdo, entre outros.

V - Aferir o mérito para progressdo funcional do servidor.

VI - Identificar problemas que interfiram no desempenho setorial e
individual, sejam eles de ordem psicossocial ou de salde ocupacional.

VII - Fomentar o estabelecimento do didlogo construtivo, da
confianga, motivagdo e cooperagdo entre todos os servidores, através
da valorizacao do trabalho em equipe.

Art. 4° Estas regras aplicam-se aos servidores efetivos do IDAF que
estejam submetidos a LC n° 245/02.

Art. 5° Os servidores efetivos do IDAF serdo avaliados de acordo
com os critérios estabelecidos nesta Instrugdo, respeitando as
exigéncias contidas na LC n°® 245/02.

Art. 6° Para efeitos desta Instrucdo Normativa utilizam-se as
seguintes terminologias:

I - Competéncia: representa a combinagdo sinérgica de
conhecimentos, habilidades e atitudes expressas no desempenho
profissional, dentro de determinado contexto ou estratégia
organizacional.

II - Conhecimento: é o saber que se aprende nas escolas, nas
universidades, nos livros, no trabalho, na vida.

III - Habilidade: ¢é o saber-fazer, como se utilizar dos
conhecimentos no dia-a-dia, o modo ou método de produzi-lo,
identificar a aplicabilidade de situagbes e saber utilizar o
conhecimento adquirido em uma agdo, com vista ao alcance de um
propdsito especifico.

IV - Atitude: é o querer-fazer, é o que leva ao exercicio da
habilidade de um determinado conhecimento, envolvendo as
motivagdes, as iniciativas pessoais e a vontade de realizar um
determinado trabalho.

V - Desempenho: execucdo de atividades e cumprimento de metas,
com vistas ao alcance de objetivos institucionais.

VI - Equipe de trabalho: conjunto de individuos que atuam em
estruturas ou atividades afins, que estejam interrelacionados

hierdrquica, direta ou sequiencialmente na execugdo das atividades ou
servigos para alcancar objetivos comuns e especificos.

DA AVALIACAO

Art. 7° O desempenho do servidor serd analisado a partir das
seguintes competéncias e habilidades:

I - Competéncias Técnicas: conhecimentos e habilidades técnicas
que consistem na utilizagdo dos saberes, métodos e técnicas
necessdrias para a realizagdo de tarefas especificas, através de
instrucdo, comunicagdo, experiéncia e educacéo.

II - Competéncias Humanas: conhecimentos e habilidades que
compreendem a capacidade de trabalhar com pessoas, compreender
suas atitudes, necessidades e motivagles, através de uma lideranca
eficaz; habilidade de compreender as complexidades da organizacao
e do seu ambiente interno e externo.

III - Competéncias Organizacionais: representam beneficios
claramente percebidos e valorizados pela instituicdo e pela sociedade.

Art. 8° A contagem do primeiro intersticio de avaliacdo de
desempenho dos servidores do IDAF regidos pela LC 245/02 tera
como termo inicial a vigéncia da LC 443/08.

Art. 92 O processo de avaliacdo se aplicara aos servidores efetivos e
consistird de trés fases: auto-avaliagdo do servidor (Anexo I),
avaliacdo da chefia imediata (Anexo II) e auto-avaliacao da equipe de
trabalho (Anexo III).

Paragrafo Unico - Os instrumentos de avaliagdo constantes nos
Anexos I, II e III serdo aplicados bienalmente, no més de julho, e
compordo a base de cdlculo das avaliagdes de desempenho de todos
os servidores.

Art. 10 O desempenho do servidor, quando do término de seu
intersticio de avaliagdo, serd aferido através das notas parciais a ele
atribuidas, de acordo com o estabelecido no artigo 9°.

Art. 11 A equipe de trabalho devera ser compreendida como uma
unidade de trabalho com pelo menos 03 (trés) servidores efetivos. No
caso das unidades constituidas por até 02 (dois) servidores efetivos,
0S mesmos passam a integrar a equipe de trabalho da unidade
hierarquica imediatamente superior, para os fins de avaliagdo de
desempenho.

Paragrafo Unico - Nos casos em que a fungdo de chefia for exercida
por servidor efetivo, este também fara parte da equipe de trabalho
para fins de auto-avaliagdo.

Art. 12 As notas em cada tipo de avaliagdo resultardo do somatério
das pontuacdes obtidas pelos servidores nos indicadores definidos em
cada avaliagdo.

PONTUACAO CONCEITO
1,0 Insuficiente
2,0 Abaixo do Esperado
3,0 Parcialmente o Esperado
4.0 Dentro do Esperado
5,0 Acima do Esperado

Art. 13 O maximo de pontos a ser obtido na totalizagdo das notas
parciais decorrentes de cada avaliacdo serd de 150 (cento e
cinquenta) pontos.

Art. 14 Para obtengdo da nota final deverd ser feito o somatério das
notas parciais dividido pelo nimero maximo possivel de pontos (150).
O resultado desta razdo serd multiplicado por 10 (dez), de acordo
com a formula:

NF = NP1+ NP2+ NP3 10
150

NP1 =Nota da Auto Avaliagdo do Servidor
NP2 = Nota da Chefia Imediata

NP3 = Nota da Auto Avaliagdo da Equipe
NF = Nota Final

Art. 15 Para efeitos de progressdo por desempenho o servidor
efetivo devera obter:



I - Nota final (NF) compreendida entre 6,0 (seis) e 8,99 (oito virgula
noventa e nove) para ter direito a uma progressao salarial.

IT - Nota final (NF) acima de 8,99 (oito virgula noventa e nove) para
ter direito a duas progressdes salariais.

DOS PRAZOS

Art. 16 As fichas de avaliagdo ficardo disponiveis no site do IDAF
para que sejam acessadas a época das avaliagdes pelas chefias
imediatas responsaveis.

Paragrafo Unico - As fichas de avaliacdo desta Instrucdo Normativa
deverdo ser acessadas bienalmente pelas chefias de unidades de
trabalho até o quinto (5°) dia corrido do més de abril.

Art. 17 Cabera ao Chefe Imediato coordenar todas as avaliagdes em
sua unidade de trabalho, recolher e ordenar as fichas de avaliagdo, e
protocold-las na Secdo de Recursos Humanos (SERH) com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias para o fechamento do intersticio
da avaliacdo de cada servidor.

Paragrafo Unico - Efetuadas as avaliacdes, todas as fichas deverdo
ser digitalizadas e encaminhadas em conjunto para a SERH.

Art. 18 Cabera a SERH a apuragdo e consolidagdo dos dados
referentes ao processo de avaliagdo de desempenho dos servidores
do IDAF.

Paragrafo Unico - A SERH terd um prazo de até 30 (trinta) dias
corridos a contar da data limite de protocolo das fichas de avaliagcao
pelas chefias imediatas para proceder com a consolidagdo dos dados
referentes as avaliacGes de cada servidor.

Art. 19 O Departamento de Administragdo e Recursos Humanos
(DEARH)/SERH devera encaminhar o resultado da avaliacdo de
desempenho para a homologagdo do Diretor Presidente do IDAF
imediatamente apds a consolidagéo dos dados.

Paragrafo Unico - O Diretor Presidente terd um prazo de até 5
(cinco) dias corridos para homologar o resultado das avaliagbes e
devolvé-lo ao DEARH/SERH.

Art. 20 A SERH disponibilizard o resultado das avaliagées dos
servidores no site do IDAF imediatamente apds a devolugdo da
homologacdo pelo Diretor Presidente.

§ 19 - As notas finais serdo discriminadas por meio da matricula de
cada servidor avaliado.

§ 20 - Caberd ao servidor acompanhar o resultado de seu
desempenho nas avaliagdes efetuadas.

Art. 21 Os servidores que discordarem do resultado terdo um prazo
de até 5 (cinco) dias corridos a contar da data de publicagdo do
resultado no site do IDAF para protocolar recurso Unico devidamente
fundamentado na SERH.

§ 1° - A Chefia Mediata do servidor devera receber da SERH o
referido recurso no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas a
partir da data de protocolo do documento.

§ 29 - A Chefia Mediata terd um prazo de até 5 (cinco) dias corridos a
partir do recebimento para emitir parecer fundamentado a respeito
do deferimento ou indeferimento do recurso, e protocolar a
documentagdo na SERH.

8§ 3° - O DEARH/SERH devera encaminhar o resultado dos recursos
para a homologacdo do Diretor Presidente do IDAF imediatamente
apds o retorno da documentagdo.

8§ 4° - O Diretor Presidente terd um prazo de até 5 (cinco) dias
corridos para homologar o resultado dos recursos e devolvé-lo ao
DEARH/SERH.

§ 59 - Todo servidor deverd ser notificado pela SERH com relagdo ao
resultado do recurso interposto imediatamente apds a homologacdo
do Diretor Presidente.

Art. 22 O DEARH/SERH deverd encaminhar o processo de avaliagdo
de desempenho ao Diretor Presidente para autorizar a publicacdao da
concessdo das progressdes a que fizerem jus os servidores avaliados
imediatamente apds o retorno da documentagdo homologada.

Art. 23 Cabera ao Diretor Presidente do IDAF autorizar a publicagdo
no Diario Oficial do estado do Espirito Santo (DIOES) da concessdao
das progressGes de que trata o artigo 19, paragrafo 1° da LC n°
245/02 em até 3 (trés) dias corridos apds a entrega do processo pelo
DEARH/SERH.

Art. 24 Caberd ao Diretor Presidente, chefias e servidores envolvidos
observar os prazos previstos nesta Instrucdo Normativa, sob pena de
responsabilidade.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 Os efeitos legais da progressao por avaliagdo de desempenho
terdo vigéncia a partir do 1° (primeiro) dia do més seguinte ao de
ocorréncia do direito.

Art. 26 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pelo
Diretor Presidente do IDAF, apds parecer da Assessoria juridica e
consulta ao DEARH/SERH.

Art. 27 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo no DIOES.

Vitéria-ES, 08 de abril de 2009.
ANTONIO FRANCISCO POSSATTI
Diretor Presidente do IDAF



AMNEXO |

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
{Auto-avaliagio do Servidor)

Senidor:
Matricula: Cargo:
Admissdo: Lotagdo

Periodo avaliado:

Instrugdes para Preenchimento

Este formulario corresponde a ficha de auto-avaliagdo do sewidor em relagéo ao seu desempenho,
de acordo com as competéncias ideais necessarias para o bom deservolvimento de suas fungdes.
Qg indicadores deverdo ser pontuados de acordo com os fatores especificados abaixo:

1,0= insuficientes 2,0= abaixo do esperado/ 3,0= atinge parcialmente o esperado

4,0= dentro do esperado/ 3,0= acima do esperado

Pontuagio

CompeténciasiAreas Indicadores (1.0a50)

COMUMNICAGAD:  Consigo  me  comunicar]

adeguadamente, expressando os conteddos de

forma clara e objetiva.

ASSIDUIDADE: Comparego de forma  pontual,

permanego no local de trabalho e cumpro o
TECMICAS] horério estabelecido.

OPERACIONAIS ORGAMIZAGAD: Sou organizado e administro

meu tempo em fungdo do bom desempenho de

minhas atividades.

COMDUTA: Tenho respeito as pessoas & &
Instituigdn como um todo, cumprindo com as
normas e os regulamentos estabelecidos.

TRABALHO EM EQUIPE: Colaboro e participo
efetivarnente nos trabalhos desenvolvidos pela
equipe, colocando-me & disposicdo para o
cumprimento das atividades

COMPROMISSO:  Apresento-me  comprometido
com minhas atividades/respongabilidades,
desempenhando-as com afinco e seriedade
APRENDIZAGEM:  Tenho  predisposicdo  a
aprender & procuro e manter atualizado.
RELACIONAMENTO: Assumo comportamentos
adequados no trato com as pessoas

HUMANAS!
COMNCEITUAIS

INICIATIVA: Tenho iniciativa diante das situagtes
profissionais, assumindo  responsabilidades na
tornada das decisdes com o objetivo de
concretizar idéias e gerar resultados.

RESULTADOS: Procuro cumprir prazos & metas,
propar alternativas/solugdes para os problemas do
diz-a-dia, tentando superar a produtividade
esperada

WISAD DE TOTALIDADE: Tenho
ORGANIZACIONAIS |comprometimento com a missao, visdo, objetivos

e metasg, procurando conhecer o ambiente interno
e externo que envolve a Instituicdo, a fim de
identificar oportunidades e ameagas

INOWACAD: Contribuo com idéias e com a
propositura de novas alternativas e agdes visando

0 aperfeigoamento da equipe e melhoria do
trabalho a ser desenvalvido. Procuro reformular ou
criar novos métodos e planos para a conguista de
metas e resultados.

TOTAL DE PONTOS | |

MNOTA PARCIAL 1 DATA: ! /
(por extenso)

Agsinatura do Servidor cf carimbo Ciéncia do Chefe Imediato cf carimbo

ANEXOQII

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
(Avaliagdo da Chefia Imediata)

Chefe Imediato:
Lotagédo
Servidor avaliado:

Mlatricula: Periodo avaliado:

Instrugdes para Preenchimento

Este formulario corresponde & ficha de avaliagdo da chefia em relagdo ao desempenho do servidor,
de acordo com as competéncias ideais necessarias para o bom desenvolimento de suas fungies
Og indicadores deverdo ser pontuados de acordo com os fatores especificados abaixo:

1,0= insuficiented 2,0= abaixo do esperado/ 3,0= atinge parcialmente o esperado

4,0= dentro do esperadof 5,0= acima do esperado

Pontuagéo

CompeténciasiAreas Indicadores 1.0a50)

COMUNICAZAD: Consegue  comunicarse
adequadamente, expressando os conteddos de
forra clara e objetiva

ASSIDUIDADE: Comparece de forma pontual,

permanece no local de trabalho & cumpre o
TECNICAS! harana estabelecida

OPERACIONAIS ORGANIZACAD: E organizado e administra seu

ternpo em fungdo do bom desempenho de suas
atividades

CONDUTA: Respeita as pessoas e a Instituigdo
como um todo, cumprindo com as normas e os
regulamentos estabelecidos.

TRABALHO EM EQUIPE: Colabora e patticipa
efetivamente nos trabalhos desenvolvidos pela
equipe, colocando-se & disposigdo para o
cumptimento das atividades.

COMPROMISSC: E comprometido com suas

atividadesf/tesponsabilidades,  desermpenhando-
as com afinco e seriedade.

HUMANAS!
CONCEITUAIS

APRENDIZAGEM: Apresenta predisposigdo a
aprender e procura manter-se atualizado.

RELACIONAMENTO:  Assurmi comportamentos
adequados no trato com as pessoas.

IMICIATIVA: - Apresenta iniciativa diante das
situagdes profissionais, agsumindo
responsabilidades na tomada das decistes com
o0 objetivo de concretizar idéias e gerar
resultados

RESULTADOS: Wisa cumprir prazos & metas,
propor alternativas/solugdes para os problemas
do diz-a-dia, tentando superar a produtividade
esperada.

VISAQ DE TOTALIDADE: Possui
ORGANIZACIONAIS [comprometimento  com a  missdo, wvigdo,

ohietivos & metas, procurando  conhecer o
ambiente intemo e extemo gue envole a
Instituigéo, a fim de identificar oportunidades e
AImeacas.

INOWACAD: Contribui com  idéias e com a
propositura de  novas  alternativas e agles
visando o aperfeicoamento da equipe e melharia

do trabalho & ser deserwolvido.  Procuro
reforrular ou criar novos métodos e planos para

3 conguista de metas e resultados.

TOTAL DE PONTOS | |

NOTA PARCIAL 2 DATA, i !
(por extensa)

Agginatura do Chefe Imediato cf carimbo Ciéncia do Servidor cf carimbo



ANEXO Il
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
{Auto-avaliagio da Equipe de Trabalho)

Equipe/Unidade de Trabalho:
Lotagao:

Periodo avaliado:

Instrugdes para Preenchimento

Este formulédrio corresponde & ficha de auto-avaliagdo da equipe de trabalho em relagio ao
desempenho dos mermbros e o alcance dos objetivos, levando-se em consideragdo fatores
esgenciais para 0 bom desenvolimento do trabalhe em grupo. Os indicadores deverio ser
pontuados de acordo com os fatores especificados abaixo:

1,0= insuficiente/ 2,0= abaixo do esperado 3,0= atinge parcialmente o esperado

4,0= dentro do esperado/ 8,0= acima do esperado

. . Pontuagéo
Competéncia Indicadores
P (1,0a50)
1. Procuramos ouvir e respeitar as opinides dos
membros da nossa equipe.
2. Walorizamos as gualidades e compreendemos
as limitagdes dos colegas.
3. Desenvolvernos nosso trabalho de acordo com
TRABALHO EM as normas e diretrizes estabelecidas.
EQUIPE
Q 4. Os membros da equipe sermpre se predispdem
3 gjudar o outra.
5. Trabalhamos  em  conjunto para  atingir
resultados.
G. Ha integracdo e dialogo construtivo. |
TOTAL DE PONTOS | |
NOTA PARCIAL 3 DATA: / /
(por extensa)
Ciéncia do Chefe Mediato cf carimbo Assinatura do Chefe Imediato cf carimbo

Aszszinaturas dos membros da Equipe of carimbo efou matricula:




