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Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Vitédria

INSTRUGAO NORMATIVA N° 006/2010

Fixa as normas da Avaliacéo

Peridédica de
Desempenho e Evolucéao de
Qualificacgéo para Servidores

efetivos do IPAMV.

A Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Vitéria, no uso de suas atribuicdes

legais, que lhe s&do conferidas pela Lei n° 4.399 de 07/02/97,
em seu Artigo 47, Inciso VII,

RESOLVE :

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Na forma da Lei Municipal 6.752/2006 estabelecer
critérios e procedimentos da Avaliacdo Periédica de Desempenho
e a Evolugao da Qualificacdo dos servidores desta Autarquia.

TITULO II
DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 2° Fica estabelecida a Avaliacdo Periddica de Desempenho
como um processo anual e sistematico de aferigdo do desempenho
do funcionario, com a finalidade de aprimoramento dos métodos
de gestao, valorizagdo do funciondrio, melhoria da qualidade e
a eficiéncia do servigo publico, e sera utilizado para fins de
programagdo de agdes de capacitagdo e qualificacdo e como
critério para a evolugdo funcional, compreendendo:

I - avaliagdo de competéncias;

IT - assiduidade. 1P AL
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Art. 3° A Avaliagdo Peridédica de Desempenho terd pontuacdo
maxima de 60 pontos.

Art. 4° Todos os funciondrios efetivos e estdveis passarao
pela Avaliagdo Peridédica de Desempenho, desde que tenham no
minimo 120 dias de efetivo exercicio no IPAMV em cada periodo
avaliativo.

Art. 5° Considerar-se-a& periodo avaliativo de 01 de junho de
um exercicio até 31 de maio do ano seguinte.

Art. 6° Ndo sdo considerados como de efetivo exercicio, a que
se refere o artigo anterior, os dias em que o servidor
afastar-se do trabalho nas seguintes hipéteses:

I - falta;
IT - licenca para tratamento de saude;
ITT - acidente de trabalho e doencas ocupacionais;

IV - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;
V - licenca para curso;

VI - prisdao com efeitos legais.

SECAO I
DA ASSIDUIDADE

Art. 7° A assiduidade serd aferida conforme Anexo I, através

das informacdes de registro de freqgiiéncia constantes do
sistema eletrdénico de ponto. '

Paragrafo Unico. A pontuagdo obtida nesse critério sera
deduzida da pontuagdo obtida na Avaliacdo de Competéncias.

SECAO II
DA AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Art. 8° A avaliacdo de competéncias ocorrerd, anualmente, a
partir da identificagdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes exigidas para o bom desempenho do cargo e cumprimento
da missdo institucional do IPAMV.

Art. 9° A avaliagdo de competéncias serd composta por 6 (seis)
competéncias:



I - relacionamento interpessoal: habilidade de trocar idéias e
comunicar-se com a equipe de trabalho, oérgdos internos e o
publico em geral, pautando-se pela compreensao e Dboa
convivéncia uns com outros, respeitando as diversidades
culturais e sociais;

II - iniciativa: habilidade de apresentar e implementar
idéias, propor solugdes ¢ agir em situacdes previstas visando
melhoria do processo de trabalho;

IIT - conhecimento do trabalho: dominio do seu campo de
atuacao, com conhecimento dos processos necessarios ao
exercicio de sua atividade, dentro de sua esfera de
competéncia, entendendo a missdo institucional e a importdncia
da sua atividade para o Municipio;

IV - planejamento e organizagdo: atua de forma planejada e
organizada, otimizando tempo e recursos materiais;

V - comprometimento e resultados: refere-se ao compromisso e
envolvimento do servidor na realizacdo de suas atividades e na
busca de resultados comuns de acordo com os principios e
diretrizes do Municipio e da Secretaria de atuacdo;

VI - ética pablica: capacidade de agir com imparcialidade, de
maneira a evitar discrimina¢des, com respeito as diferencas
individuais, pautado pelos Principios da Administracdo Publica
(Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade =
Eficiéncia).

Paragrafo Unico. Cada competéncia tera 02 indicadores, que
serdo pontuados com notas de 5 a 1, conforme Anexo II.

Art. 10° O desempenho serad aferido através de avaliacdo de
competéncia realizada pela Chefia Imediata e pelo préprio
funcionario através da auto-avaliacdo, em instrumento préprio
e individual, a ser preenchido por cada avaliador.

§ 1°. Ocorrendo a exoneragdo da chefia imediata, apds o
inicio da Avaliagdo de Competéncias no Sistema de Avaliacdo de
Desempenho, a responsabilidade passa para a chefia

imediatamente superior.

§ 2°. Os formuldrios de avaliacido serdo disponibilizados no
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, para preenchimento, por um
periodo de 45 dias, a partir do inicio do periodo avaliativo.

§ 3°. Cada avaliador é responsavel pelo preenchimento da
Avaliagcdo no Sistema de Avaliacdo de Desempenho, no prazo
previsto no pardgrafo anterior.

§ 4°. E obrigatério justificar as notas de cada competéncia.



§ 5°. O resultado da avaliacdo de competéncias serd o valor da
avaliagdo da chefia imediata multiplicando por 0,6 (zero
virgula seis) mais a auto-avaliagdo multiplicando por 0,4
(zero virgula quatro).

TITULO III
DA EVOLUGAO DA QUALIFICAGAO

Art. 1l1. A evolugdo da qualificacdo, mensurada por cursos de
complementagdo, atualizacdo ou aperfeicoamento profissional na
area de atuacdo do funciondrio, serd aferida no intervalo
minimo de 03 (trés) anos.

§ 1°. A area de atuagdo mencionada no caput desse artigo
refere-se ao cargo ou funcdo do servidor.

§ 2°.. A pontuagdo méxima da Evolucdo da Qualificacao serd de
40 (quarenta) pontos, conforme definido no Anexo III.

§ 3°. Os titulos serdo cadastrados no Sistema de Avaliacéao
pelo servidor.

§ 4°. Apds o cadastramento o funciondrio devera emitir o
relatdério dos titulos cadastrados, em 2 (duas) vias, que
devera ser entregue ao presidente da Comissdo Técnica de
Evolucdo Funcional, observando o prazo no caput desse artigo,
junto com as cépias do titulos, no mesmo periodo em que
ocorrer a Avaliagdo de competéncias.

§ 5°. Os titulos entregues devem ser coépias autenticadas ou
copias simples com a apresentacdo do original no ato da
entrega.

§ 6° No ato da entrega a Comissdo Técnica verificara os
titulos entregues com os cadastrados e devolvera 01 (uma) via
do relatério dos titulos cadastrados assinado e a outra via
servira para abertura de processo juntamente com as coépias dos
titulos entregues.

§ 7° Os funciondrios poderdo entregar os titulos referentes
aos ultimos 03 anos, sendo utilizado como referéncia de
conclusao do curso ou evento a data fim de 01 de junho.

§ 8°. Os titulos apresentados sé poderdo ser utilizados uma
Unica vez para efeitos de progressao.

Art. 12. A Comissdo Técnica de Evolugdo Funcional que seréa
nomeada por portaria do Presidente do IPAMV terda a seguinte
composicdo:



I - 01 (um) membro titular e 01 (um) membro suplente do quadro
comissionado da Administracdo Autdrquica;

IT - 01 (um) membro titular e 01 (um) membro suplente do
quadro efetivo da Administracdo Autdrquica.

Art. 13. Terminado o periodo disponivel para proceder a
avaliacdo de competéncia, conforme estabelecido no § 2° do
Art. 10 desta Instrucdo, a Comissdo Técnica de Evolucéao

Funcional, terd o prazo de 30 dias para validar os titulos da
Evolucdo da Qualificacdo.

TITULO IV
DA CIENCIA DO RESULTADO E RECURSO

Art. 14. Apbs o prazo para a Comissdo Técnica de Evolucao
validar os titulos, o resultado da avaliacdo periédica e da
nota da evolucdo da qualificagdo estard disponivel para
ciéncia no Sistema de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 15. Na hipétese do funciondrio avaliado interpor recurso
da avaliagdo de competéncias, da assiduidade ou da evolucdo da
qualificacdo realizada, deverad expor suas razdes requerendo as
provas que entender necessidrias, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis, apdés a data da ciéncia do resultado de sua avaliacéao
periddica de desempenho e da nota da evolugdo da qualificacao.

TITULO V
DA EVOLUGCAO FUNCIONAL

Art. 16. A evolugdo funcional somente se dard caso o servidor
obtenha no minimo 70% da pontuacdo definida para a Avaliacédo
Periédica de Desempenho e 70% para a Evolucdo da Qualificacéao.

SECAO I
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 17. Para concorrer a progressdo horizontal serd observado
Os critérios do Art. 21 da Lei n° 6.752, de 2006.



Art. 18. A nota de classificacdo para progressdo horizontal,
obedecendo aos <critérios estabelecidos no art. 16 desta
Instrucdo Normativa, serd a média das 03 (trés) ultimas
avaliagdes periddicas de desempenho mais a nota da evolucdo da
qualificacao.

SECAO ITI
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 19. Para concorrer a progressdao vertical serd observado
os critérios do Art. 19 da Lei n° 6.752, de 2006.

Art. 20. A nota de classificacdo para progressdo vertical,
obedecendo aos critérios estabelecidos no art. 16 desta
Instrucdo Normativa, serd a média das 03 (trés) ultimas

avaliagdes periddicas de desempenho mais a nota da evolucgdo da
qualificacao.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Para os funciondrios que concluirem o estéagio
probatério passando pela Avaliacdo Especial de Desempenho,
conforme Instrugdo Normativa n°1/2009, de 12 de marco de 2009,
sera utilizada a média final da Avaliacdo Especial de
Desempenho como a nota da avaliacdo peridédica de desempenho,
multiplicando a média por 0,6 (zero virgula seis).

Pardgrafo Unico. A nota da Avaliacdo Especial de Desempenho
sera utilizada no ano em que o funciondrio conclui o estéagio

probatério e na composicgao da média nos dois anos
subseqientes.

Art. 22. Os <casos omissos serdo resolvidos pela Comissédo
Técnica de Evolugdo Funcional e aprovados ©pelo Diretor
Administrativo e Financeiro.

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacao.

Municipio de Vitdria, Capital do Espirito Santo, em 14 de

Presidente do IPAMV



ANEXO I
PONTUAGAO ASSIDUIDADE

N° DE FALTA PONTUACAO

0 0

1 -1

2-3 -2

4-6 -4

7-9 -6
10-12 -8

>12 -10




ANEXO II

COMPETENCIAS, INDICADORES E AFERIGCAO

AFERIC
COMPETENCIAS INDICADORES Ao
112|4|5
I = Relacionamento| 1l = Saber relacionar e
Interpessoal: habilidade|interagir com os colegas de
de trocar idéias e{trabalho, buscando um bom
comunicar-se de formalclima na equipe.

clara com a equipe de
trabalho, o6rgdos internos

e o publico em geral,
pautando-se pela
compreensao e boa
convivéncia uns com

outros, respeitando as
diversidades culturais e
sociais.

2 — Atender aos servidores,
municipes e demais usuarios
com urbanidade, clareza,
argumentacgdo e informacdo
segura, apoiando-se no
respeito miatuo.

II = Iniciativa:
habilidade de apresentar e
implementar idéias, propor

solucdes e agir em
situacdes previstas e
imprevisiveis visando

melhoria do processo de
trabalho

1 - Propor alternativas e
solucdbes para as situacdes
previstas e imprevistas.

2 - Apresentar propostas
para a melhoria do processo
de trabalho.

III - Conhecimento do
trabalho: dominio do seu
campo de atuacao, com
conhecimento dos processos
necessarios ao exercicio
de sua atividade, dentro
de sua esfera de
competéncia, entendendo a
missdo institucional e a

1 - Colocar em pratica os
conhecimentos na execucao
das atividades de sua
competéncia.

2 - Buscar aprimorar seus
conhecimentos visando o
crescimento visando o
crescimento pessoal e

profissional no desempenho

importancia da sualde suas atividades.
atividade para o)
municipio.

1 - Realizar suas atividades
Iv- Planejamento elde acordo com as prioridades
Organizagdo: atua de formale metas da sua unidade de
planejada e organizadajtrabalho.
otimizando tempo el2 - Organizar o conjunto de

recursos materiais.

tarefas relativas &as suas
atribuicdes.




v comprometimento e
Resultados: Refere-se ao
compromisso e envolvimento
do servidor na realizacdao
de suas atividades e na
busca de resultados comuns
de acordo com 0s
principios e diretrizes do
Municipio e do IPAMV.

1 - Cumprir os prazos
estabelecidos obtendo
resultados satisfatdérios na
execucao de suas
atividades.

2 - Realizar trabalho em
equipe comprometendo-se a

buscar resultados comuns da
Unidade Administrativa.

1 - Agir com imparcialidade,
\'as - Etica Pablica: |de modo a evitar
Capacidade de agir com|preconceitos, respeitando as
imparcialidade, de maneira|diferencas individuais,
a evitar discriminacgdes, |tanto junto a equipe de
com respeito as diferencas|trabalho quanto aos
individuais, pautado pelos|municipes.
Principios dal2 - Resguardar sua atuacido,
Administracdao Piblical|ressalvando seus direitos
(legalidade, quando os mesmos sdo
Impessoalidade, contestados, agindo com
Moralidade, Publicidade e discricéo, sigilo e
Eficiéncia. honestidade em suas acdes
profissionais, observando os
principios da Administracéo
Publica.
Afericao Nota
Desempenho desejavel 5 pontos
Desempenho adequado 4 pontos
Desempenho inadequado 2 pontos
Desempenho indesejavel 1 ponto




ANEXO III
PONTUACAO EVOLUCAO DA QUALIFICACAO

NIVEL FUNDAMENTAL

CARGA HORARIA

PONTOS POR
CURSO

A partir de 120h

10,

100 até 119h

~

~

9,0
80 até 99h 8,0
60 até 79h 7,0
40 até 59h 6,0
20 até 39h 5,0
08 até 19h 3,0

0,5

Participacdo em Palestra ou Seminario ou Encontro
ou Conferéncia ou Coldquio ou Mostra ou Fdérum ou
Convencao ou Workshop ou Simpdsio

~

NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA PONTOS POR
CURSO
A partir de 160h 10,0
140 até 159h 9,0
120 até 139h 8,0
100 até 11%h 7,0
70 até 9%5h 6,0
40 até 695h 5,0
12 até 3%9h 3,0
Publicagdo de Artigo Cientifico (*) 5,0
Palestrante (*) (sem ser remunerado pelo Municipio 4,0
de Vitéria)
Participacdo em Congresso Internacional 3,0
Participagdo em Congresso Nacional 2,0
Participagdo em Congresso Estadual ou Municipal 1,0
Participacdo em Palestra ou Semindrio ou Encontro 0, 5

ou Conferéncia ou Coldquio ou Mostra ou Férum ou
Convengao ou Workshop ou Simpdsio

~

NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA

PONTOS POR
CURSO

A partir de 220h

10,0

180 até 215h

4

120 até 175h

~

60 até 119h

20 até 595h

~

o J|oo|w©
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Publicacdo de Artigo Cientifico (*) 5,0
Palestrante (*) (sem ser remunerado pelo Municipio 4,0
de Vitodria)

Participacdo em Congresso Internacional 3,0
Participacdo em Congresso Nacional 2,0
Participacdo em Congresso Estadual ou Municipal 1,0
Participacdo em Palestra ou Semindrio ou Encontro 0,5

ou Conferéncia ou Coldquio ou Mostra ou Fdérum ou
Convencgdo ou Workshop ou Simpdsio

~

(*) relativo

Ref Proc n°

a area de atuacdo no IPAMV

330/2010




