MINISTERIC DOS TRANSPORTES .
DEFARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES
DIRETORIA DE ADMINISTRACAQC E FINANCAS

INSTRUCAO DE SERVICO N°()3 /2002 — DAF- Brasilia, () de setembro de 2002,

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DO DEPARTAMENTO
NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuigdes
regimentais e tendo em vista o disposto na Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de 2002,
publicada no DOU de 02/07/2002, resolve:

Art. 1° Baixar a presente Instrugfo de Servigo, a fim de disciplinar os procedimentos a
serem observados para a realizagio da Avaliagfio de Desempenho Institucional e Individual, para
a concessdo e pagamento da Gratificagio de Desempenho de Atividade Técnico-Administrativa

— GDATA.

Art. 2°, A GDATA ¢ devida aos servidores que atendam os requisitos estabelecidos nos
artigos 2°, 3°, 4° e 5° da Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de 2002.

Art. 3°. A GDATA terd como limite maximo, 100 (cem) pontos e minimo 10 (dez)
pontos, correspondendo cada ponto ao valor estabelecido no Anexo I,

Art. 4° Os servidores a que se refere o art. 2° da Portaria DG/DNIT 1° 140, de 21 de
junho de 2002, ocupantes de cargos comissionados, fardo jus 38 GDATA nas seguintes condigdes:

L. ocupantes de cargos comissionados do Grupo-Dire¢do e Assessoramento Superiores -
DAS, niveis 1, 2, 3 e 4 perceberdo a GDATA em valor equivalente a sete vezes o namero de
pontos correspondente & avaliagio institucional da sua Unidade de Avaliagdo, limitado a 100

(cem) pontos;

I1. ocupantes de cargos comissionados do Grupo-Diregéio e Assessoramento Superiores -
DAS, niveis 5 ¢ 6 ou cargos equivalentes, perceberfio a GDATA calculada no seu valor méximo;

HI. investidos em Fungdes Comissionadas Técnicas - FCT ou Fungdes Gratificadas - FG,
perceberdo a GDATA caleulada na forma do item 5 desta Instruco.

CArt. 5° O valor a ser pago a titulo de GDATA sera calculado multiplicando-se o
somatoério dos pontos auferidos, respectivamente, nas avaliagSes de desempenho institucional e
individual pelo valor do ponto constante do Anexo I.

Das Unidades e Grupos de Avaliacio

Art. 6° Ficam definidas como Unidades de Avaliaglo, para efeito da avaliacdo da
GDATA, o Gabinete/DG, a Diretoria de Administracdo e Financas, a Diretoria de Planejamento
¢ Pesquisa, a Diretoria de Infra-Estrutura Terrestre, a Diretoria de Infra-Estrutura Aquavidria, a
Procuradoria Geral, a Corregedoria, a Ouvidoria, a Auditoria Interna, as Unidades de Infra-
Estrutura Terrestre ¢ as Unidades de Infra-Estrutura Hidroviaria. F,
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Art. 7°. As Unidades de Avaliagdo deverdo contar com no minimo 10 (dez) servidores em
exercicio alcangados pelo item 2 desta Instruciio de Servico.

Art. 8°. Os Grupos de Avaliagio serfio compostos de servidores que ocupam cargos de
mesmo nivel de escolaridade; fagam jus & GDATA; e estejam em exercicio na mesma Unidade
de Avaliagio.

Do Ciclo de Avaliacio

Art. 9°. Os ciclos de avaliagio iniciarfio no primeiro dia dos meses de margo e setembro e
encerraréo no Gltimo dia dos meses de agosto ¢ fevereiro, e ensejarfio o pagamento da GDATA,
a partir do segundo més subsegiiente ao término do mesmo.
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Art. 10. O primeiro ciclo de avaliagfio teve inicio em 21 de junho de 2002, data da

publicagdo da Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de 2002, ¢, excepcionalmente, encerrar-
se-4 em 31 de agosto de 2002,

Paragrafo tdnico. O resultado da primeira avaliacio de desempenho gera efeitos
financeiros a partir do inicio do primeiro ciclo de avaliagio, devendo ser compensadas eventuais
diferengas apuradas em relago aos cinqlienta pontos pagos, conforme disposto no art. 35 da
Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de 2002, na folha de pagamento subseqiiente ao
periodo de processamento das avaliagdes.

Art. 11. O servidor que nfio permanecer em efetivo exercicio na mesma Unidade de
Avaliag@o durante periodo igual ou superior a cingiienta por cento do ciclo de avaliagfo integral,
seja em decorréncia de licenga, afastamento legal ou remanejamento, perceberd a GDATA da
Unidade em que tiver permanecido por mais tempo, até que seja processada a sua primeira
avaliagdo na nova Unidade.

Da Avaliacio Individual

Art. 12. A Diretoria de Administragio e Finangas encaminhara as respectivas Unidades
de Avaliagdio, até o quinto dia 1til dos meses de margo e setembro, a relagdo dos servidores que
fazem jus a avaliagfo individual da GDATA, bem como a relagio dos servidores que s6 fardo jus
a avaliagdo institucional, de conformidade com a Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de
2002, acompanhada das respectivas fichas de avaliacfo individual.

Art. 13. Ao receber as relagles de servidores que fazem jus a avaliagio individual e
daqueles que fazem jus apenas a avaliagio institucional, a Unidade de Avaliag8o devera
comunicar imediatamente a Coordenagio de Cadastro e Pagamento, quaisquer tipo de
inconsisténcias que possam vir a prejudicar o processo de avaliacio da GDATA.

Art. 14. A avaliagio de desempenho individual terd como limite maximo 85 (oitenta e
cinco) ¢ média aritmética menor ou igual a 60 (sessenta) pontos, entre os servidores do Grupo de
Avaliacgfo.

Art. 15. A Avaliagio Individual serd realizada pelo chefia imediata do servidor,
consideradas as competéneias e pontuacdes estabelecidas na Ficha de Avaliagio Individual,
constante do Anexo III, que deverd observar os limites maximos estabelecidos nos itens 14 e
pardgrafo tnico do artigo 15 desta instruggo. o
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Pardgrafo (nico. O limite global de pontos de que dispde cada avaliador para atribuir aos
grupos de avaliacfio, em funcio dos resultados ohtidos na anreciaciio individ 1al, corresponderd o

60 {(sessenta) vezes o niimero de servidores ativos por grupo, que faz jus 4 GDATA.

Art. 16. O chefe imediato devera dar ciéneia ao servidor da avaliagfio efetuada e este,
caso nfio concorde com a sua avaliago, devera fazer a sua justificativa no espago apropriado da
Ficha de Avaliacdo Individual.

Pardgrafo tnico. Caso o espago destinado na ficha de avaliacio individual no seja
suficiente para a justificativa, o servidor devera fazé-la em folha ndo timbrada e anex4-la a ficha

de avaliacfo.

Art. 17. Caso ndo seja possivel dar ciéncia da avaliagio ao servidor, deverfio ser
fornecidos a Diretoria de Administragfio e Financas, pelas respectivas Unidades de Avaliagfo, os

motivos pelos quais nfio foi atendido esse requisito.

Art. 18. A avaliago sera homologada pelo superior hierdrquico da respectiva Unidade de
Avaliagio, que devera observar limites méximos estabelecidos nos itens 14 e paragrafo tinico do
artigo 15 desta instrugfio, considerando todas as avaliagdes efetuadas na sua Unidade.

Art. 19. As Fichas de Avaliagfio Individual, bem como as justificativas de que trata o item
16 da presente Instru¢io de Servigo, deverfio ser encaminhadas a Coordenacfio de Cadastro e
Pagamento da Geréncia de Recursos Humanos, em Brasilia, até o dia 15 dos meses de margo e
setembro.

Art. 20. A Diretoria de Administra¢fo e Finangas deverd providenciar a publicagdo no
Boletim Administrativo da relagio dos servidores ¢ os motivos pelos quais ndo tomaram ciéncia
da avaliacfo individual, até o dia 30 dos meses de marco e setembro.

Art. 21. Os servidores que nfio concordarem com a avaliagio poderfio entrar com recurso
até 5 (cinco) dias ap6s a ciéneia da sua avaliacgo.

Parédgrafo Gnico. Os servidores que por ventura estiverem afastados em virtude de licenga
médica ou férias, serdo comunicados sobre o resultado da avaliagiio por correspondéncia enviada
a sua residéncia, pela Coordenagio de Cadastro e Pagamento, na Sede, e pelas Areas de
Recursos Humanos, nas Unidades Regionais.

Art. 22. Os recursos dos servidores que ndo concordaram com a avaliacdo serfio
encaminhados pela Coordenagio de Cadastro e Pagamento da Geréncia de Recursos Humanos
para julgamento do Comité de Avaliagfio de Desempenho.

Da Avaliacio Institucional

Art. 23. Devera ser publicado no Boletim Administrativo, até o quinto dia Gtil do més de
janeiro, Ato da Direcio Geral do DNIT divulgando as metas estabelecidas anualmente pelo
Consetho de Administrag8o.

Art. 24. A Diretoria do DNIT efetuard a avaliacio das Unidades, de conformidade com a
Portaria DG/DNIT n° 140, de 21 de junho de 2002, consideradas as metas estabelecidas pelo
Conselho de Administragfio e encaminhard o ato de divulgacio do resultado da avaliacdo a
Geréneia de Recursos Humanos até o dia 15 dos meses de marco e setembro. 57



Axt. 25. A avaliagio de desempenho institucional terd o limite méximo de 15 (quinze)

Art. 26. A pontuagfio a ser atribuida a cada servidor em fungdo do indice de atingimento
das metas de desempenho institucional consta do Anexo 1L

Art. 27. A Coordenagfio de Cadastro ¢ Pagamento da Geréncia de Recursos Humanos
devera providenciar a publicacdo do ato de divulgacdo do resultado da Avaliagio no Boletim
Administrativo até o dia 30 dos meses de margo e setembro.

Disposicoes Transitérias e Finais

Art. 28. A partir do inicio do primeiro ciclo de avaliagdio e até 30 de setembro de 2002, os
servidores perceberdo, a titulo de GDATA, o correspondente a cingtienta pontos.

Art. 29. Até que estejam cfetivamente estruturadas, a Procuradoria Geral, a Corregedoria,
a Ouvidoria ¢ a Auditoria Interna integrarfio a Unidade de Avaliagdo do Gabinete/DG, cabendo a
homologago do resultado ao Gabinete do Diretor-Geral.

Art. 30. Os servidores de que tratam os incisos I e IT dos arts. 8° e 37 da Portaria
DG/DNIT »° 140, de 21 de junho de 2002, ndo deverdo ser computados para fins do
estabelecimento do limite global de pontos de que dispbe a Unidade de Avaliagdo para ser
distribuido aos seus servidores e do célculo da média a que se refere o inciso II do art. 25.

Art. 31. Ao servidor ativo que obtiver pontuagdo inferior a 50 (cingiienta) pontos em duas
avaliagGes individuais consecutivas ser4 assegurado processo de capacitagfio, através da Area de

Recursos Humanos.

Art. 32. Enquanto ndo forem publicadas as metas de desempenho institucional, os
servidores farfio jus apenas a parcela da GDATA decorrente da avaliagfo individual.

Art. 33. Os efeitos financeiros das avaliagdes efetuadas nos meses de margo ¢ setembro,
vigoram a partir de abril ¢ outubro, respectivamente.

Art. 34. A remessa das.avaiiag:ﬁes a Coordenacdo de Cadastro ¢ Pagamento da Geréncia
de Recursos Humanos, fora dos prazos e limites estabelecidos nesta Instrugéo de Servigo, podera
causar atraso no pagamento da GDATA dos servidores da Unidade de Avaliagfio.

Art. 35. Dividas e omissdes deverfio ser objeto de consulta 3 Coordenagio de Cadastro e
Pagamento da Geréncia de Recursos Humanos desta Diretoria.




ANEXO L

TABRELAS DE VALOR BOS PONTOS
—— D ~“VALOR DO PONTO
NIVELDOCARGO | _(BMRY®)
.. SUPERIOR , 04
INTERMEDIARIO 1,48
AUXIIAR 068
ANEXO 11
| INDICE DE ATINGIMENTO DAS PONTUAC!EXQ A SER
METAS DE DESEMPENHO ATRIBUIDA
INSTITUCIONAL AQOS SERVIDORES
A partir de 80% 15 pontos
De 60% a 80%, exclusive _ ) 10 pontos
De 40% a 60%, exclusive ' 5 pontos
Abaixo de 40% 0 pontos




ANEXO [H

Ministério dos Transportes

Diratoria de Administracdo e Financas
Geréncia de Recursos Humanes

Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes

Pagina
Data

........ : 06/09/2002

HOra vuoeead 19:29:36

ig Coordenacdo de Cadasiro e Pagamento
FIoRa ne é‘»:'é;‘:'igi;‘l DE DESSMPENES INDIVIDUALIGDATA)
Unidade & Grupo de Avaliagio Periodo Avaliacio
Unidade :
Grupo :

Identificacio de Servidor

Matricuia DNIT :

Nome do Servidor(a) :
Carge do Servider{a) :
Classe : Padréio :

Matricula SIAPE

Ni_vel :

Competéncia

Pontuacdes Atribuidas

COMUNICACAG

CONHECIMENTO DO TRABALHO

DOMINIO DAS FERRAMENTAS

INICIATIVA

ORGANIZAGAO

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

TEMPESTIVIDADE
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TOTAL

Observacao

avaliag3o ndo poders exceder a 60 pontos.

A pontuagio média para a avaliagio individual dos servidores de ¢ada grupo dessa unidade de

Avaliador(chefia imediata)

Matricula DNIT :

Nome :

{Assinatura)

Ciéncia e concordincia do Servidor

0O preenchimento dos d,-hdos do avaltador € obrigatério quando niio for ultilizado o carimbo de identificagic.

{ ) Estou ciente e de acordo com a avaliagio efetuada.

( ) Estou ciente; mas nio concarde cam minha avatlacie,
(Assinatura)
Caso o servidor ndo concorde com a avallacBo realizada devers justificar nas linhas em branco.
Honiologador{superior hieradrquico)
/ /
Matricula DNIT :
Nome :
{Assinatura)

Lotagée ;




