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1. OBJETIVO

Descrever e padronizar os processos e as atividades relativas ao preenchimento da avaliacdo individual
de desempenho dos empregados da sede da iINOVA Capixaba, para pagamento do prémio mensal,
previsto no art. 72 da Resolucdo CC/iNOVA n2 03/2021.

2. ABRANGENCIA
Quadro de empregos de recrutamento amplo da sede da iNOVA Capixaba e respectivos avaliadores.

3. MATERIAL
-Sistema e-DOCS;
-Avalia¢do individual de desempenho — Anexo | da Portaria n2 15-R/2021.

4. TERMOS E DEFINICOES
-CDG — Coordenacdo de Desenvolvimento de Gente

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
-ATE O DIA 15 DO MES

Caberd aos AVALIADORES DA iNOVA Capixaba, executar as tarefas conforme os procedimentos
abaixo:

5.1. PREENCHIMENTO DA AVALIAGAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO

TO1. Baixar a Avaliacao Individual Mensal de Desempenho do site da iINOVA Capixaba e preencher o
documento para embasar o pagamento de prémio, com base no checklist (avaliagdo individual de
desempenho em excel), pontuando cada indicador conforme os critérios descritos abaixo descritos.
Em relacdo aos critérios relativos as participacdes em reunibes, mapeamento de processos e
capacitagao, observar:
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a. “Participa do huddle e/ou de reunides estratégicas para as quais foi convocado?”

Meta: 100%

A mensuracdo sera feita pelos administradores da reunido por meio do controle de frequéncia que
devera ser enviado, pelo responsavel pela reunido, ao gestor de cada participante. O gestor
analisard a informacdo para emitir a nota da avaliacdo de desempenho individual.

* 90% a 99% de frequéncia das convocagbes, diminui 10% da nota.
* 70% a 89% de frequéncia das convocagdes, diminui 20% da nota.
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* 1% a 69% de frequéncia das convocacgdes, diminui 50% da nota.

* 0% de frequéncia das convocacdes, diminui 100% da nota.

Caso ndo ocorra convocacao para o avaliado, ele deverd receber nota maxima.

As auséncias justificadas e consideradas pertinentes serdo abonadas (excec¢do).

Quando possivel, o convocado que ndo puder participar da reunido deverad indicar representante.
O comprovante da participacdo na reunido deverd ser enviado a Coordenac¢ao de Desenvolvimento
de Gente, em anexo a avaliacdo de desempenho mensal.

b. “Compromete-se com o mapeamento de processos e/ou colabora com a elabora¢do, a
conferéncia e a publicacdo dos fluxos e normas do setor?”
Meta: Conforme escala de producado do responsavel pelo Mapeamento de Processos.

A mensuracao sera feita por Qualidade e Mapeamento de Processos que avaliardo a evolugdo da
geréncia e enviardo relatério de acompanhamento para cada diretor.

O acompanhamento conterd: data, nome do responsdvel, geréncia, tarefa realizada e
encaminhamento.

A nota da geréncia sera refletida para a avaliagdo de desempenho da equipe daquela geréncia.
Nos casos em que a pessoa responsdvel for treinada pelo responsavel pelo Mapeamento de
Processos e ndo realizar os mapeamentos com ele, o controle serd feito de acordo o tramite de
homologacao do processo modelado e da publicagdo.

A cada atendimento, o responsavel pelo Mapeamento de Processos enviara uma copia do relatério
para o responsavel.

O comprovante da atividade de mapeamento deverd ser enviado a Coordenagdo de
Desenvolvimento de Gente, em anexo a avaliagdo de desempenho mensal.

c. “Busca aperfeicoamento para melhor exercer suas atividades, cumprindo o minimo de 1h (uma
hora) mensal de capacitagdo?”
Meta: Minimo 1 (uma) hora a cada periodo da avaliacdo individual.

O critério serd mensurado através da apresentacao de cépia do certificado de conclusao ou
comprovante de presenga emitido pelo provedor do treinamento/curso.

Estudos por livros e materiais avulsos serdo aceitos desde que a mensuracdo de seu
aproveitamento e aplicacdo seja feita pelo gestor do avaliado, com emissdo de documento
competente (exemplo: resenha).

Somente serdo validos os treinamentos/cursos que possuirem aplicacdo direta ou indireta nas
atividades desenvolvidas pelo cargo.

O gestor vai avaliar se o treinamento/curso tem aplicacdo direta ou indireta as atividades
desenvolvidas pelo cargo, bem como o tempo total de duracdo que devera ser igual ou maior a 1
(uma) hora.

Se o treinamento/curso realizado tiver aplica¢do direta, o avaliado receberd, no minimo, nota 10.
Se o treinamento/curso realizado tiver aplicacdo indireta, o avaliado, no minimo, recebera nota 9.
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O certificado ou comprovante do treinamento devera ser enviado a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Gente, em anexo a avaliacdo de desempenho mensal.

Os cursos com duragdo entre 10h e 20h poderdo ser contabilizados em até 2 periodos de avaliagao.
Os cursos com duracgdo acima 20h poderao ser contabilizados em até 4 periodos de avaliacao.
Treinamentos obrigatdrios para o periodo deverdo ser 100% cumpridos.

Todas as comprovacgdes para os critérios listados deverdo ser emitidas a partir de 01/08/2022 para
aproveitamento na avaliagao.

T02. Gerar a planilha de avaliacao preenchida em formato .PDF.
Acessar e baixar a planilha eletrénica da Avaliagdo Individual de Desempenho no enderego: iINOVA
CAPIXABA - Normas de Procedimentos/Corporativo/Gente e Gestdo e salvar em formato tipo .PDF.

T03. Gerar documento no e-DOCS anexando o arquivo .PDF e os respectivos comprovantes.
Acessar o sistema e-DOCS, na aba NOVO, escolher upload e procurar o arquivo da avaliacdo em
formato .PDF e os respectivos comprovantes.

T0A4. Classificar os arquivos como sigilosos (informacdo pessoal) e assinar eletronicamente.

Escolher a op¢do documento eletronico, marcar que sera assinado eletronicamente e indicar a classe
como: 02.05.01.01 - PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL. Apds, informar quais
pessoas assinardo o documento e limitar acesso, informando que é documento sigiloso. Capturar o
documento.

TO05. Informar ao avaliado o resultado da sua avaliagdao, dando o feedback das notas de cada indicador.
Dar o feedback pessoalmente para o avaliado.

T06. Solicitar a assinatura do avaliado na avaliagdo encaminhada via e-DOCS.
Pedir ao avaliado que assine o documento no sistema e-DOCS.

Fim do item 5.1. Com a entrega da avaliagao assinada e encaminhada.
5. 2. ENCAMINHAMENTO DAS AVALIAC()ES A CDG

T07. Consultar e analisar as avaliacbes encaminhadas via e-DOCS, verificando assinatura, os
documentos anexados e o preenchimento correto dos indicadores.

- SE NAO EXISTEM AVALIACOES ASSINADAS PARA ENCAMINHAMENTO A CDG
Fim do item 5.2 com a entrega de todas as avaliagdes encaminhadas via e-DOCS consultadas

- SE EXISTEM AVALIACOES ASSINADAS PARA ENCAMINHAMENTO A CDG
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T08. Criar encaminhamento da avaliacdo e documentos a CDG.
Acessar a avaliacdo individual de desempenho assinada no sistema e-DOCS e encaminhar a CDG.

Fim com a entrega da avaliagdo enviada para a CDG
- SE AVALIACAO NAO ASSINADA

T09. Solicitar ao avaliado que providencie a assinatura.
Pedir ao avaliado que assine o documento no sistema e-DOCS.

Fim com a entrega da solicitagdao de assinatura encaminhada

Fim do IT-GRH024 - PREENCHIMENTO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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Figura 1 — Mapeamento do Processo de Preenchimento de Avalia¢do Individual Mensal de Desempenho
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6. OBSERVACOES
Caso o sistema e-DOCS esteja inativo ou inacessivel, todo o processo devera ser feito manualmente
em formulario de avaliagdo individual de desempenho impresso e entregue a CDG.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Portaria n? 15-R/2021.

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emissdo Inicial

9. REFERENCIAS
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ASSINATURAS (7)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

FABRICIA PAVESI HELMER
GESTORA DE QUALIDADE

QUALID - INOVA - GOVES
assinado em 09/08/2022 08:38:55 -03:00

NILSON DA SILVA
GERENTE DE GENTE E GESTAO
GGG - INOVA - GOVES
assinado em 09/08/2022 08:53:25 -03:00

DIEGO GOMES CONTE
DIRETOR DE ASSISTENCIA, ENSINO, PESQUISA E INOVACAO
DIRASSIST - INOVA - GOVES
assinado em 10/08/2022 16:59:39 -03:00

JORGE TEIXEIRA E SILVA NETO
DIRETOR DE GENTE, GESTAO, FINANCAS E COMPRAS
DIRGF - INOVA - GOVES
assinado em 10/08/2022 15:02:40 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

ADRIANA COZER KNACK
COORDENADORA DE DESENVOLVIMENTO DE GENTE
CDG - INOVA - GOVES
assinado em 09/08/2022 08:44:39 -03:00

RAFAEL AMORIM RICARDO
DIRETOR-GERAL
DIRGERAL - INOVA - GOVES
assinado em 24/08/2022 16:08:43 -03:00

LEONARDO CEZAR TAVARES
DIRETOR DE OPERACOES, LOGISTICA, T.I.C., INFRAESTRUTURA E
MANUTENCAO
DIROP - INOVA - GOVES
assinado em 09/08/2022 14:05:12 -03:00

Documento capturado em 24/08/2022 16:08:44 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
por FABRICIA PAVESI HELMER (GESTORA DE QUALIDADE - QUALID - INOVA - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-KJIFM3
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