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1. Objetivo

Definir os procedimentos e condi¢cdes do processo de Gestdo do Desempenho Individual por
Resultados (DIR) dos empregados da Embrapa.

2. Campo de Aplicacéo

Esta Norma se aplica a todos os empregados em exercicio nas Unidades da Embrapa, a excecao
da Diretoria Executiva (DE), dos ocupantes de cargo em comissao nivel 1 e funcdo de confianca
nivel 1, conforme definido em Plano de Carreiras da Embrapa (PCE).

3. Referéncias

EMBRAPA. Resolucdo Normativa n® 34, de 27.12.2010 (Desempenho Individual por Resultados -
DIR).

Plano de Carreiras da Embrapa (PCE), aprovado pela Resolugdo n°® 62, de 10.08.2006 do
Conselho de Administragdo da Empresa e atualizagdo, aprovada pela Resolucdo n° 93, de
18.08.2010.

Plano de Carreiras da Embrapa Ajustado (PCE Ajustado), aprovado pela Resolugdo n°® 123, de
01.11.2012 do Conselho de Administracdo da Empresa.

4. Defini¢cdes
Para efeito desta Norma, s&o adotadas as seguintes definigdes:
4.1. Ciclo de gestédo de desempenho individual

Periodo de execucdo do modelo de gestdo de desempenho individual compreendido a partir da
Etapa de Planejamento até o final da respectiva Etapa de Avaliacao dos Resultados Obtidos.

4.2. Conceito final do empregado

Mencéo final no Plano DIR atribuida ao desempenho do empregado em relacdo aos resultados
alcancados.

4.3. Desempenho Individual por Resultados

Modelo de gestdo de desempenho que consiste em planejar, negociar, acompanhar e avaliar 0s
resultados de cada empregado. O modelo € operacionalizado por meio de um Plano de Trabalho
concebido a partir da analise dos documentos estratégicos da Empresa, metas de cada Unidade e
das responsabilidades inerentes ao cargo.

4.4. Gestor

Pessoa formalmente instituida, que tem como principal responsabilidade planejar, negociar,
acompanhar e avaliar os resultados do empregado, devendo ser ocupante de cargo em comissao,
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funcdo de confianca ou funcdo de supervisdo. O gestor pode ou ndo ser o superior imediato do
empregado.

4.5. Inovacéao

Introducdo de novidade ou aperfeicoamento que resulte em novos produtos, processos ou
servicos no ambiente externo a Empresa ou dentro da Embrapa nas areas de Pesquisa e
Desenvolvimento; Transferéncia de Tecnologia; Desenvolvimento Institucional.

4.6. Matriz de Planejamento

Instrumento de gestdo que contém a descricdo dos resultados individuais alinhando-os aos
documentos estratégicos da Embrapa, bem como os nomes dos responsaveis pela gestdo e
execucédo dos resultados.

4.7. Metas da Unidade

metas organizacionais que promovem o desafio, direcionadas para o alcance de
resultados individuais de inovacao, melhoria ou operacionais. Correspondem as Metas
para as Unidades Descentralizadas e as Ac¢des Gerenciais Estratégicas/ Acoes
Administrativas para as Unidades Centrais.

4.8. Nota de Avaliagdo Individual (NDIR)

E a média das notas atribuidas aos resultados alcancados pelo empregado em um ciclo de gest&o
de desempenho individual.

4.9. Padrdes do Resultado
Critérios estabelecidos para avaliar o alcance dos resultados obtidos pelo empregado.
4.10. Percentual de importancia

Valor atribuido a cada resultado de curto prazo, considerando a relevancia de cada resultado em
relacéo aos demais descritos no Plano DIR do empregado.

4.11. Plano DIR

4.12. Formuléario de registro das informacdes sobre o desempenho do empregado nas Etapas:
Negociacdo da Demanda Individual, Acompanhamento do Desempenho e Avaliacdo dos
Resultados Obtidos..Registro de acontecimento

Anotacdes das evidéncias ocorridas durante a execucdo do resultado descrito no Plano DIR do
empregado, durante a Etapa de Acompanhamento do Desempenho.

4.13. Resultado Individual

Produto, processo ou servi¢o concluido, alinhado as metas da Unidade, especificados por padrdes
de resultado mensuraveis e atingiveis.
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4.14. Resultado de Curto Prazo

Resultado com data de conclusé&o até o ultimo dia da Etapa de Acompanhamento do Desempenho
do ciclo vigente.

4.15. Resultado de Longo Prazo

Resultado com data de conclusdo que ultrapassa o primeiro dia da Etapa de Avaliacdo dos
Resultados Obtidos do ciclo vigente.

4.16. Resultado de Inovacgéo

Resultado que representa a introdugéo de novidade que resulte em novos produtos, processos ou
servicos no ambiente externo a Empresa ou dentro da Embrapa nas areas de Pesquisa e
Desenvolvimento; Transferéncia de Tecnologia; e Desenvolvimento Institucional;.

4.17. Resultado de Melhoria

Resultado que representa e/ou viabiliza aperfeicoamento em produtos, processos ou servigos no
ambiente externo a Empresa ou dentro da Embrapa.

4.18. Resultado Operacional
Resultado que contribui para a manutengéo dos processos Ou Servigos ja existentes.
4.19. Superior Imediato

Superior hierarquico do empregado, ocupante de cargo em comissdo, funcdo de confianca ou
funcdo de supervisao.

5. Siglas
S&o0 usadas no texto desta Norma as seguintes siglas:
a) BCA -Boletim de Comunicag¢Bes Administrativas

b) CECAT -Embrapa Estudos e Capacitacédo

c) DE - Diretoria Executiva

d) DGP -Departamento de Gestédo de Pessoas

e) DI -Desenvolvimento Institucional

f) DIR -Desempenho Individual por Resultados

g) DTI -Departamento de Tecnologia da Informagéo

h) NDIR -Nota de Avaliacao Individual
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) PCE -Plano de Carreiras da Embrapa

m) P&D -Pesquisa e Desenvolvimento

n) SGP -Setor de Gestédo de Pessoas

o) TT - Transferéncia e Tecnologia

p) UC -Unidade Central

q UD -Unidade Descentralizada

6. Condigcdes Gerais

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

O DIR é o modelo de gestdo do desempenho dos empregados da Embrapa e tem por
finalidade a gestdo dos resultados individuais.

Os resultados descritos promovem o alcance das metas da Unidade que por sua vez, devem
estar alinhadas as estratégias da Empresa.

E composto por quatro etapas interdependentes: Planejamento, Negociacdo da Demanda
Individual, Acompanhamento do Desempenho e Avaliacdo de Resultados Obtidos.

6.3.1.0 DGP divulga anualmente no BCA o calendéario das etapas relativas ao DIR, apos
aprovacgdo da DE.

O DTI oferece o suporte tecnoldgico necessério para a execugdo do processo.

E possivel que o empregado tenha mais de um gestor definido no Plano DIR, porém, cada
resultado individual tem apenas um gestor.

6.5.1.No caso do empregado ter mais de um gestor, o superior imediato realiza o alinhamento
com os demais gestores para consolidacéo dos ajustes do Plano DIR do empregado.

Os gestores podem estar lotados em Unidades da Embrapa diferentes da Unidade de lotacéo
do empregado responsavel pelo resultado.

O Plano DIR contém apenas os resultados que realmente se traduzem no alcance das metas
definidas nos documentos da Embrapa e da UD/UC especifica.

O Planejamento do Desempenho do Empregado contém o més e o0 ano previsto para alcance
dos resultados descritos, que podem ser de curto ou de longo prazo.

RESULTADO INDIVIDUAL, DESEMPENHO 1 MANUAL DGP
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6.9. As metas da Unidade sao limitadas ao nimero maximo de 10 (dez) por empregado no ciclo e
vinculam resultados de inovacéo, de melhoria ou operacional.

6.10. Cada Plano DIR apresenta, no maximo, 25 (vinte e cinco) resultados de curto prazo no
ciclo vigente.

6.11. Podem ser incluidos resultados de inovag¢do ou resultados de melhoria com alcance em
longo prazo, observados o quantitativo méximo de resultados definidos para o ano de
alcance.

6.12. Os resultados de longo prazo sdo acompanhados a partir do inicio da execugéo e avaliados
somente quando concluidos.

6.13. O empregado ocupante do cargo de pesquisador ou analista tem, obrigatoriamente,
resultados de inovacédo ou de melhoria descritos no Plano DIR.

6.13.1. O empregado ocupante do cargo de pesquisador tem, no maximo, 5 (cinco)
resultados operacionais.

6.13.2. O empregado ocupante do cargo de analista tem, no maximo, 8 (oito) resultados
operacionais.

6.14. Ao empregado ocupante do cargo de assistente ou técnico é facultativo ter resultados de
inovacao ou resultados de melhoria no Plano DIR.

6.15. O alcance de um mesmo resultado individual pode ser atribuido a mais de um empregado.

6.16. A Embrapa desconsidera a avaliagdo funcional do empregado que comprovadamente sofreu
assédio moral, caso 0 agressor seja 0 seu superior imediato ou gestor. Nesse caso, uma nova
avaliacao é feita pela Chefia imediatamente superior ou seu substituto.

7. Etapa de Planejamento

7.1. Etapa em que o Chefe da Unidade, Chefes Adjuntos/ Coordenadores Administrativos e
Supervisores, apés analisarem as metas da Unidade, definem resultados individuais,
alinhando-os a estratégia e elaboram a Matriz de Planejamento. Nesta definicdo s&o
considerados os instrumentos de planejamento estratégico da Empresa.

7.1.1.Nas Unidades Centrais, a Matriz de Planejamento (anexo A — normativo) € composta
por Diretriz, Estratégia, Meta da Unidade, Projeto, Resultado de Projeto,
(disponibilizados na documentacéo estratégica da Empresa) Descrigcdo dos Resultados
Individuais, Tipo de resultado individual, Més e Ano de Obteng&o do Resultado, Gestor,
Empregado responsavel pelo resultado.

7.1.2.Nas Unidades Descentralizadas, a Matriz de Planejamento (anexo A — normativo) é
composta por Objetivo/Diretriz, Estratégia, Contribuicdo, Meta da Unidade, Projeto/
Acao Gerencial, Resultado do Projeto (disponibilizados na documentacéo estratégica da
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Empresa), Descricdo do Resultado Individual, Tipo de resultado individual, Més e Ano
de Obtencdo do Resultado, Gestor do Resultado, Empregado responsavel pelo
resultado.

7.1.3.Projeto/ Acao Gerencial e Resultado de Projeto sdo preenchidos quando ha projeto ou
acao gerencial vinculados a meta da Unidade. Caso ndo haja, o resultado individual é
vinculado diretamente & meta da Unidade.

Todas as Metas da Unidade tém, pelo menos, um resultado individual associado.
Todos os empregados tém resultados individuais descritos na Matriz de Planejamento.
Todos os resultados individuais séo associados as metas da Unidade.

Para os Chefes Adjuntos e Coordenadores Administrativos, sdo descritos os resultados da
Unidade Para os demais empregados sao descritos os resultados individuais necessarios
para o alcance das metas da Unidade.

A critério do Chefe da Unidade, os empregados podem participar da elaboracdo da Matriz de
Planejamento.

A cada ciclo de Gestdo de Desempenho, a critério do Chefe da Unidade, institui-se a Equipe
Técnica de Monitoramento conforme item 11 desta Norma.

A cada ciclo de Gestdo de Desempenho, o Chefe da Unidade decide sobre adotar ou néo o
percentual de importancia. Essa decisdo abrange os Planos DIR de todos os empregados
lotados na Unidade.

O Chefe da Unidade, ou Chefe Adjunto por ele indicado, aprova a Matriz de Planejamento.

8. Etapa de Negociacdo da Demanda Individual

8.1.

8.2.

8.3.

A etapa de Negociacdo da Demanda Individual corresponde ao momento de andlise conjunta
dos resultados propostos no Plano DIR (anexo B — normativo), em sessdes individuais entre
gestor e empregado.

A Etapa de Negociacdo envolve, necessariamente, gestor e empregado, visto que ambos séo
responsaveis pelo alcance dos resultados no processo.

Antes da reunido de negociacdo, o superior imediato apresenta os resultados propostos no
Plano DIR e explica a vinculacdo com a estratégia da Unidade. Cada gestor negocia 0s
resultados sob sua gestdo com cada empregado.

8.3.1.Gestores lotados em Unidades distintas da Unidade do empregado realizam todos os
procedimentos utilizando meios de comunicagéo instantanea ou simultanea.

8.3.2.0 Plano DIR do empregado que atua em projetos em rede, tem registrado, também, os
resultados para os quais contribui em Unidades da Empresa diferentes daquela onde
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PALAVRAS-CHAVES REVISAO SECAO DO ELABORACAO

VERIFICACAO| | APROVACAO DATA ASSINATURA/RUBRICA PAGINA

7126




En@a

DOCUMENTO EM CONSTRUCAO

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

Titulo: Desempenho Individual por Resultados — DIR 037.009.XXX. XXX

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

estd lotado, desde que o resultado esteja vinculado a uma meta da Unidade de lotacdo
do empregado.

Na Negociagdo da Demanda Individual, gestor e empregado detalham a descricdo de todos
os resultados, especificando os padrdes do resultado e, se necessario, a forma de entrega.

8.4.1.Empregado e gestor podem propor novos resultados ou aperfeicoar os descritos, desde
que se mantenha o alinhamento com a meta e com a estratégia da Unidade.

Os padrdes, que se referem aos resultados e ndo ao comportamento do empregado, sao
descritos em termos de qualidade, prazo, quantidade, custos e/ou outros identificados pela
Unidade.

8.5.1.Padrbées de qualidade envolvem especificacbes técnicas, principios cientificos,
legislacao, politicas e Normas da Empresa, indices de acertos, indices de reclamacgdes
e especificagbes fornecidas pelos clientes externo ou interno, entre outros.

8.5.2.Padrbes de prazo referem-se a data de entrega do resultado.

8.5.3.Padrdes de quantidade compreendem volumes, percentagem e valores, entre outros.
8.5.4.Padrbes de custos tratam sobre orcamento, despesas e pregos.

8.5.5.Caso a Unidade defina outros padrdes, estes devem ser divulgados aos empregados.

O gestor e 0 empregado analisam o preparo técnico-profissional do empregado para o
cumprimento dos resultados, identificando necessidades especificas de capacitagdo
individual.

8.6.1.As necessidades de capacitacao individual estdo associadas aos resultados e incluidas
no Plano DIR do empregado.

8.6.2.0 empregado identifica acdes de capacitacdo e negocia com o gestor a possibilidade de
realizacgéo.

8.6.3. Ap6s a identificacdo das ofertas de capacitacdo, o superior imediato solicita a
operacionalizagédo, ao SGP, na UD, e ao DGP, na UC.

Caso o Chefe da Unidade tenha optado pela adoc¢ao do percentual de importancia, o superior
imediato e o empregado atribuem esse percentual para todos os resultados de curto prazo.

8.7.1.A adicdo dos percentuais de importancia associados aos resultados de curto prazo de
um empregado totaliza 100% (cem por cento) e sao atribuidos apenas nameros inteiros.

O(s) gestor(es) e o empregado validam o Plano DIR.

Até a finalizacdo da Etapa de Acompanhamento do Desempenho, resultados podem ser
cancelados, alterados ou incluidos no Plano DIR, respeitando o alinhamento com a estratégia
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da Unidade e os limites estabelecidos no item 6.8 e 6.9. As mudancas sdo acordadas entre
gestor e empregado e, caso haja inclusdo ,alteracdo da descricdo ou cancelamento do
resultado individual, o Chefe da Unidade, ou o Chefe Adjunto por ele indicado, aprova.

8.9.1. O percentual de importancia é redistribuido em caso de cancelamento ou incluséo de
resultados no Plano DIR pelo superior imediato e o empregado nas Unidades que o
adotaram, de maneira que o somatério seja sempre igual a 100 pontos percentuais.

9. Etapa de Acompanhamento do Desempenho

7

9.1. O acompanhamento do desempenho é o periodo continuo no qual os resultados séo
desenvolvidos e alcangados.

9.2. O acompanhamento requer atuacdo constante do gestor, incluindo, pelo menos, duas
reunides entre gestor e empregado.

9.2.1.Gestores lotados em Unidades distintas da Unidade do empregado realizam todos os
procedimentos utilizando meios de comunicagéo instantanea ou simultanea.

9.3. Durante as reunides de acompanhamento, gestor e empregado preenchem no Plano DIR: os
campos de registro de acontecimentos, as capacitacdes realizadas e, se necessario, novas
necessidades de capacitacfes de cada resultado sob sua gestdo. Os registros consideram 0s
seguintes aspectos:

a) realizacdes complementares — sdo acdes relevantes do empregado para o alcance do
resultado descrito no Plano DIR.

b) pontos fortes e limitacbes — sdo referentes ao procedimento pelo qual o empregado
alcanca o resultado. Envolve apenas questdes de procedimento técnico.

c) recomendacgdes técnicas — referem-se & indicagédo de pontos a serem melhorados sobre o0s
procedimentos técnicos na realiza¢éo do resultado.

d) interferéncias sobre o resultado — sdo condi¢cbes do ambiente de trabalho que favorecem
ou prejudicam o alcance do resultado.

9.3.1.Podem ser descritos, pelo gestor ou empregado, outros registros considerados importantes
para o acompanhamento do resultado.

9.4. Caso o0 empregado tenha mais de um gestor, cada um realiza o acompanhamento dos
resultados sob sua gestao.

9.5. O preenchimento do campo de registros de acontecimento € obrigatério para o gestor,
durante as reunides de acompanhamento, e facultativo para o empregado.
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9.6. O gestor somente realiza a Etapa de Avaliagdo se na Etapa de Acompanhamento do
Desempenho tiver realizado, pelo menos dois registros de acontecimento, para cada
resultado do empregado.

9.7. Os registros de acompanhamento ficam visiveis tanto para o gestor de resultado quanto para
0 empregado.

10. Etapa de Avaliacdo de Resultados Obtidos
10.1. E aetapa em que é feita a verificagéo formal dos resultados estabelecidos no Plano DIR.
10.2. Cada gestor avalia o alcance do(s) resultado(s) que o empregado obteve sob sua gestéo.

10.3. Na atribuicAo da nota, o gestor considera 0s registros de acontecimentos e as
capacitagOes realizadas.

10.4. O gestor atribui nota de zero a quatro para cada resultado do Plano DIR, utilizando
apenas numeros inteiros. Conforme escala descrita a seguir

a) atribui 0, se ndo entregou ou o entregou sem padrdo nenhum
b) atribui 1, se entregou o resultado, mas descumpriu a maior parte dos padrbes

c) atribui 2, se entregou o resultado atendendo parcialmente os padrdes, com
prejuizo do resultado final

d) atribui 3, se entregou o resultado atendendo parcialmente os padrfes, sem
prejuizo do resultado final

e) atribui 4, se entregou o resultado atendendo todos os padrbes

10.5. Nas Unidades que optam pela utilizacdo do percentual de importancia, a NDIR é
composta de uma média ponderada, conforme férmula a seguir:

NDIR = 3 [(Ax P)]
100
Onde:

NDIR = Nota de Avaliagéo Individual
A = Avaliacdo do Resultado
P = Percentual de importancia do resultado

10.6. Nas Unidades que ndo adotam o percentual de importancia, a avaliagdo do empregado &
composta pela média aritmética das notas atribuidas a cada resultado alcancado, conforme
formula a seguir:

NDIR =___S(A)
N
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Onde:

NDIR = Nota de Avaliacédo Individual
A = Avaliacdo do Resultado
N = namero de resultados descritos no Plano DIR do empregado.

10.7. A NDIR é convertida em um conceito final de acordo com a escala a seguir:
a) 0a1,9-Pouca contribuicdo para o alcance das metas da Empresa
b) 2,0 a 2,7 — Razoavel contribui¢cdo para o alcance das metas da Empresa
c) 2,8 a3,5-— Muita contribui¢cdo para o alcance das metas da Empresa
d) 3,6 a 4,0 - Plena contribuicdo para o alcance das metas da Empresa

10.8. As notas das avaliacbes dos empregados de cada UC ou UD s&o coerentes com 0
resultado apresentado pela Unidade.

10.8.1. O Chefe da Unidade e os Chefes Adjuntos/ Coordenadores Administrativos analisam
a coeréncia entre o resultado de todos os empregados e o da Unidade e realizam
ajustes nas notas, se necessario.

10.8.2. Caso as avaliagbes dos empregados estejam desalinhadas com o resultado da
Unidade, o Chefe esclarece e justifica a discrepancia a Diretoria Executiva.

10.9. Apoés analise da coeréncia entre os resultados de todos os empregados e o da Unidade,
a avaliacdo do resultado individual € comunicada em reunido individual com o empregado.
Nessa reunido, o gestor esclarece as notas atribuidas.

10.9.1. Caso o empregado tenha mais de um gestor, cada um comunica as notas dos
resultados individuais sob sua gestao.

10.9.2. O superior imediato é o ultimo a realizar a reunido, pois informa ao empregado, além
das notas sob sua gestdo, a NDIR e o conceito final obtidos.

10.10. Caso haja discordancia, a avaliacdo do resultado é analisada, em primeira instancia, pelo
gestor durante a reunido de avaliacao.

10.11. Persistindo a discordancia, o empregado envia recurso formal a Chefia da Unidade. O
Chefe consulta o gestor responsavel para responder o recurso ao empregado. O periodo para
interposicao de recurso é definido no calendario anual do processo.

10.11.1. Recursos relacionados a resultados gerenciados por outra Unidade sao dirigidos a
Chefia da Unidade gestora do resultado.

10.12. Empregado e superior imediato imprimem duas copias do Plano DIR, datam e assinam.
Uma cOpia € entregue ao empregado e a outra, arquivada na pasta funcional do empregado.
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10.13. Nos casos em que o empregado ndo aceitar assinar o Plano DIR, o gestor registra a
ocorréncia no sistema.

11. Equipe Técnica de Monitoramento

11.1. Equipe de suporte técnico aos gestores, instituida anualmente na Etapa de Planejamento,
a critério do Chefe da Unidade.

11.2. Caso o Chefe opte pela instituicdo da equipe técnica de monitoramento, o objetivo é
orientar tecnicamente todos os gestores na descricdo dos resultados e dos padroes.

11.3. A Equipe é composta por, no minimo, quatro empregados da Unidade. Em caso de
necessidade de substituicdo, outro empregado € designado conforme determinacao dos itens
11.3.1e11.3.2.

11.3.1. Nas Unidades Descentralizadas, a equipe é composta por, pelo menos, um
representante da area Administrativa, um de Pesquisa e Desenvolvimento, um de
Transferéncia e Tecnologia e um representante do SGP, que coordena o trabalho.

11.3.2. Nas Unidades Centrais, a equipe é composta por, pelo menos, um representante
de cada coordenadoria. Todas as Unidades s&o orientadas pelo DGP. O Chefe da
Unidade designa anualmente o responséavel da Equipe Técnica de Monitoramento.

11.4. A equipe tem como atribuicdo analisar a Matriz de Planejamento da Unidade e os Planos
DIR. Para tanto:

a. Verifica o alinhamento entre a meta da Unidade e o resultado individual associado.
b. Verifica se a descricdo remete a um resultado ou a uma atividade.

c. Analisa se o tipo de resultado individual (inovacdo, melhoria ou operacional) esta
adequado a descrigao.

d. Confere se os padrdes estédo descritos de acordo com o item 8.5 desta norma.

11.5. Ao final das Etapas de Planejamento e Negociacdo da Demanda Individual a equipe
encaminha as recomendacgfes de ajustes aos gestores, e, caso haja incluséo ou alteragdo no
resultado individual, o Chefe da Unidade, ou um Chefe Adjunto por ele indicado, aprova.

11.6. Durante a Etapa de Acompanhamento, a Equipe Técnica de Monitoramento encaminha
recomendacdes caso ocorram altera¢des nos resultados ou padrdes.

12. Situacdes especificas
12.1. Empregado transferido e afastado

12.1.1. Empregado transferido cujos resultados tenham datas de concluséo previstas para apés a
data de transferéncia, planejam e negociam novo Plano DIR na Unidade de destino.
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12.1.2. Empregado transferido que tenha alcancado o resultado, ou que possua resultado com
prazo de alcance anterior & data da transferéncia, tem Plano DIR em cada uma das Unidades
em que esteve lotado, durante o ciclo de gestdo de desempenho individual.

12.1.2.1. Na Unidade de origem, os resultados alcancados no Plano DIR sdo avaliados no
momento da transferéncia. O gestor realiza uma reunido com o empregado para fazer
registros de acontecimentos e analisar a situacéo dos resultados.

a) Os resultados parcialmente entregues podem ter a descricdo alterada e séo
avaliados.

b) Os resultados ndo entregues que possuem prazo de entrega anterior a data de
transferéncia séo avaliados.

c) Os resultados ndo entregues que possuem prazo de entrega posterior a data da
transferéncia sdo cancelados para este empregado e 0 gestor analisa a
necessidade de designar outros empregados da Unidade para alcancar os
resultados. Se o empregado ainda estiver vinculado a resultados em rede, 0s
resultados sdo cancelados e reescritos no plano DIR do empregado na nova
Unidade de lotacéo.

d) Caso tenha percentual de importancia, esse é redistribuido entre os resultados
alcancados, de maneira que o somatorio seja sempre igual a 100 pontos
percentuais.

12.1.2.2. Na Unidade de destino, o Plano DIR é planejado e negociado no momento da
transferéncia e o processo de gestdo do desempenho do empregado segue as demais
etapas de acordo com cronograma estabelecido. Os resultados descritos consideram,
para cada Unidade, os critérios apresentados nos itens 6.8 e 6.9 e 0 tempo que o
empregado tem para alcancga-los.

12.1.2.3. Empregado que for transferido faltando 30 (trinta) dias para o término da Etapa de
Acompanhamento do Desempenho tem apenas um Plano DIR para o ciclo da gestédo de
desempenho individual em vigéncia. Os resultados alcancados sdo avaliados apenas na
Unidade de origem.

12.1.3. Empregado transferido durante a Etapa de Avaliacdo tem os resultados alcangados
avaliados apenas na Unidade de origem.

12.1.4. A NDIR final do empregado que tem mais de um Plano DIR no ciclo é a média ponderada,
considerando o tempo trabalhado em cada Unidade até o término da etapa de
Acompanhamento do Desempenho, da NDIR de cada plano, conforme férmula abaixo:

NDIR final = (NDIR1 x n° dias) + (NDIR2 x n° dias) + (NDIRN x n° dias)

>y n° dias
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Onde:

NDIR final = Nota de avaliac&o individual para o empregado que esteve lotado em mais de
uma Unidade na vigéncia de um ciclo DIR.

NDIR1 = Nota de avalia¢cao individual da primeira Unidade de lotac&o no ciclo

NDIR2 = Nota de avaliacao individual da segunda Unidade de lotacdo no ciclo

NDIRN = Nota de avalia¢éo individual da enésima Unidade de lotag&o no ciclo

N° dias = ndmero de dias trabalhados em cada Unidade onde esteve lotado

12.1.5.Ao longo do processo, caso o empregado seja afastado do trabalho, os resultados
alcangados no Plano DIR s&o avaliados, mediante o registro de acompanhamento feito pelo
gestor, conforme a situagao:

a)

b)

c)

d)

Os resultados parcialmente entregues podem ter a descricdo alterada e sé&o
avaliados.

Os resultados nao entregues que possuem prazo de entrega anterior a data de
afastamento séo avaliados.

Os resultados ndo entregues que possuem prazo de entrega posterior a data do
afastamento sdo cancelados para este empregado e o gestor analisa a
necessidade de designar outros empregados da Unidade para alcancar os
resultados. Se o empregado ainda estiver vinculado a resultados em rede, 0s
resultados sé@o cancelados.

Caso tenha percentual de importancia, esse é redistribuido entre os resultados
alcancados, de maneira que o0 somatorio seja sempre igual a 100 pontos
percentuais.

12.2. Mudancga de Gestor

12.2.1. Caso ocorra mudanca do gestor de um resultado, o novo gestor assume a conducéo do
resultado no processo do DIR.

12.2.2. O gestor que deixa de exercer esse papel:

a) Realiza os registros de acontecimentos dos resultados em andamento.

b) Avalia todos os resultados concluidos sob sua gestao.

12.2.3. O gestor que assume a fungao:

a) Reune-se com o Gestor antigo para o alinhamento das informacdes.

b) Prossegue com o acompanhamento do desempenho dos resultados sob sua gestao.
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12.2.4. A alteracdo do gestor é registrada na Matriz de Planejamento, pelo SGP nas Unidades
Descentralizadas e pelo DGP nas Unidades Centrais ou, ainda, por empregado designado
pela chefia da Unidade, desde que ocupantes do cargo de Chefe adjunto nas UDs e
Coordenador Administrativo nas UCs.

12.3. Empregado recém-admitido

O empregado recém-admitido tem, a partir do inicio do periodo de experiéncia, resultados a
alcancar inseridos na Matriz de Planejamento.

13. Responsabilidades

13.1. Responsabilidades do Presidente

Decidir sobre os casos omissos desta Norma.
13.2. Responsabilidades da Diretoria Executiva

a) Solicitar esclarecimentos aos Chefes das Unidades que apresentem divergéncia entre o
resultado dos empregados e a avaliagdo da Unidade.

b) Aprovar o calendario elaborado pelo DGP.
13.3. Responsabilidades do Chefe de Unidade
a) Divulgar na Unidade as Metas negociadas com a D.E.
b) Definir sobre a instituicdo da Equipe Técnica de Monitoramento para o ciclo DIR.

c) Designar, com apoio do SGP, a Equipe Técnica de Monitoramento, no inicio da Etapa de
Planejamento.

d) Definir, na Etapa de Planejamento, se a Unidade utiliza o percentual de importancia para o
ciclo do DIR.

e) Elaborar a Matriz de Planejamento com os Chefes Adjuntos/ Coordenadores
Administrativos e gestores.

f) Indicar a participacdo dos empregados na elaboracéo da Matriz de Planejamento.
g) Aprovar a Matriz de Planejamento.

h) Aprovar alteragdes na descricdo dos resultados individuais no Plano DIR do empregado
realizadas durante as Etapas de Negociacdo da Demanda Individual e de
Acompanhamento do Desempenho.

i) Analisar, com os Chefes Adjuntos/ Coordenadores Administrativos e superiores imediatos,
a coeréncia entre a avaliagdo dos empregados no DIR e a avaliacdo da Unidade e, em
caso de discrepancia, justificar a D.E.
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j) Emitir decis@o final sobre recurso de empregado relativo a avaliacao.
13.4. Responsabilidades dos Chefes Adjuntos/ Coordenadores Administrativos

a) Elaborar a Matriz de Planejamento da Unidade, com o Chefe da Unidade, com os demais
Chefes Adjuntos/ Coordenadores Administrativos e com os gestores.

b) Acompanhar o processo de gestdo do desempenho dos empregados sob sua supervisao
durante todo o ciclo do DIR.

¢) Analisar, com o Chefe da Unidade e superiores imediatos, a coeréncia entre a avaliacéo
dos empregados no DIR e a avaliagdo da Unidade.

13.5. Responsabilidades do Superior Imediato

a) Realizar alinhamento do Plano DIR do empregado com os demais gestores, quando for o
caso.

b) Em caso de adogcdo do percentual de importancia, definir esse percentual, com o
empregado, para todos os resultados de curto prazo.

c) Solicitar ao SGP/DGP a contratacdo da agéo de capacitagdo identificada.

d) Durante a reunido de repasse das notas de avaliagdo, informar ao empregado o conceito
final.

e) Encaminhar o Plano DIR avaliado e assinado para SGP/ DGP arquivar na pasta funcional.
13.6. Responsabilidades do gestor

a) Elaborar a Matriz de Planejamento da Unidade, com o Chefe da Unidade, Chefes
Adjuntos/ Coordenadores Administrativos e demais gestores.

b) Realizar a negociacdo dos resultados individuais sob sua responsabilidade com o
empregado.

c) Analisar o preparo técnico-profissional do empregado para o cumprimento do Plano DIR,
identificando necessidades de capacitagéo.

d) Validar o Plano DIR na etapa de Negociacdo da Demanda Individual.
e) Acompanhar a execucao dos resultados sob sua gestao.
f) Orientar o empregado e fornecer as condi¢cdes necessérias a execugao dos resultados.

g) Registrar no Plano DIR do empregado, durante as Etapas de Negociagdo da Demanda
Individual e de Acompanhamento do Desempenho, alteracdes, cancelamentos e
inclusdes de resultados ou padrdes.

PALAVRAS-CHAVES REVISAO SECAO DO ELABORACAO
RESULTADO INDIVIDUAL, DESEMPENHO 1 MANUAL DGP
VERIFICACAO| | APROVACAO DATA ASSINATURA/RUBRICA PAGINA

16126




En@a

DOCUMENTO EM CONSTRUCAO

MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

Titulo: Desempenho Individual por Resultados — DIR 037.009.XXX. XXX

h) Realizar, no minimo, duas reunides individuais com o empregado para acompanhamento
do desempenho.

i) Na Etapa de Acompanhamento do Desempenho, preencher no Plano DIR do empregado
0s campos de registros de acontecimento, capacitacdes realizadas e novas necessidades
de capacitacao.

j) Realizar a avaliagdo dos resultados sob sua gestdo, considerando os registros de
acontecimentos e as capacitacdes realizadas.

k) Reunir-se individualmente com o empregado para comunicar a avaliagdo dos resultados
alcancados, fundamentando a nota atribuida.

[) Analisar discordéncias do empregado apresentadas durante a reunido de avaliacao.
m) Cumprir 0s prazos de cada etapa do DIR.
n) Assinar o Plano DIR ao final da Etapa de Avaliacdo dos Resultados Obtidos.

0) Apoiar a Chefia da Unidade para a tomada de decisdo em relagdo ao recurso
apresentado pelo empregado dos resultados sob sua gestao.

p) Em caso de transferéncia de empregado, avaliar os resultados concluidos, cancelar os
resultados ndo concluidos e analisar a necessidade de redistribui-los para outros
empregados.

g) Em caso de dispensa da atribuicdo de gestor de um resultado individual, avaliar todos os
resultados concluidos sob sua gestdo e realizar os registros de acontecimentos dos
resultados em andamento.

r) Em caso de assumir a atribuicdo de gestor de um resultado individual, reunir-se com o
gestor anterior para o alinhamento das informagfes e prosseguir com 0 acompanhamento
do desempenho dos resultados sob sua gestéo.

13.7. Responsabilidades do empregado
a) Realizar a negociacéo dos resultados individuais com o(s) gestor(es).

b) Analisar, com o(s) gestor(es), seu preparo técnico-profissional para o cumprimento do
Plano DIR, identificando necessidades de capacitagéo.

c¢) Ildentificar acdes de capacitacdo e negociar com o gestor a possibilidade de realizacao.

d) Participar de, no minimo, duas reunibes individuais com o(s) gestor(es) para
acompanhamento do desempenho.

e) Alcancar os resultados contidos no Plano DIR e fornecer ao(s) gestor(es) as informacdes
necessarias ao acompanhamento e a avaliacao.
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f) Realizar as capacitacdes individuais descritas no Plano DIR.
g) Validar o Plano DIR na etapa de Negociag&do da Demanda Individual.

h) Discutir com o(s) gestor (es) alteracdes, cancelamentos e inclusbes de resultados ou
padrbes no Plano DIR durante a Etapa de Negociacdo da Demanda Individual e de
Acompanhamento do Desempenho.

i) Participar da reunido para receber a avaliagdo dos resultados alcangados.
J) Impetrar recurso verbal ao gestor do resultado caso discorde da avaliagéo recebida.

k) Impetrar recurso formal a Chefia da Unidade caso mantenha a discordancia da avaliacao
recebida.

I) Assinar o Plano DIR ao final da Etapa de Avaliagdo dos Resultados Obtidos.

m)Manter, em seus arquivos pessoais, copia das avaliagdes anuais datadas e assinadas
pelo(s) gestor(es).

n) Cumprir os prazos de cada etapa do DIR.

13.8. Responsabilidades do SGP
a) Divulgar na Unidade as datas e procedimentos no inicio de cada etapa do DIR.
b) Participar das reunides para elaboragédo da Matriz de Planejamento.
c) Auxiliar o Chefe da Unidade na escolha dos membros da Equipe Técnica de
Monitoramento.
d) Coordenar os trabalhos da Equipe Técnica de Monitoramento e agendar as reunifes.
e) Divulgar na Unidade a decisdo do Chefe sobre a utilizacdo do percentual de importancia.
f) Arquivar a Matriz de Planejamento aprovada.
g) Orientar gestor e superior imediato em caso de empregado em transferéncia.
h) Em caso de transferéncia, solicitar a inclusdo do empregado na Matriz de Planejamento da
Unidade de destino.
i) Acompanhar e verificar a execugdo dos procedimentos de cada etapa do processo na
Unidade.
J) Realizar a operacionalizacéo das necessidades de capacitagéo identificadas.
k) Orientar e sanar duvidas dos empregados e gestores sobre 0 processo.
[) Arquivar o Plano DIR avaliado e assinado na pasta funcional do empregado.
13.9. Responsabilidades do DGP
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)
9)
h)

Elaborar e publicar, anualmente, o calendario do ciclo DIR.
Divulgar para as Unidades Centrais e CECAT as datas e procedimentos no inicio de cada
etapa do DIR.

Auxiliar na elaboracdo da Matriz de Planejamento nas reunides das Unidades Centrais e
CECAT.

Auxiliar o Chefe das Unidades Centrais e CECAT na escolha dos membros da Equipe
Técnica de Monitoramento.

Acompanhar os trabalhos das Equipes Técnicas de Monitoramento das Unidades Centrais
e CECAT.

Arquivar a Matriz de Planejamento assinada de cada Unidade Central e CECAT.
Orientar gestor e superior imediato em caso de empregado em transferéncia.

Em caso de transferéncia, solicitar a inclusdo do empregado na Matriz de Planejamento da
Unidade de destino.

Acompanhar e verificar a execucdo dos procedimentos de cada etapa nas Unidades
Centrais e CECAT.

Realizar a operacionalizacédo das necessidades de capacitacao identificadas.

Orientar e sanar duvidas dos empregados e gestores das Unidades Centrais e CECAT
sobre o processo.

Arquivar o Plano DIR avaliado e assinado na pasta funcional dos empregados das
Unidades Centrais e CECAT.

Orientar o processo corporativo do modelo do DIR.

Apoiar a execugédo dos procedimentos de cada etapa em todas as Unidades da Embrapa.
Atualizar constantemente esta Norma.

Responsabilidades da Equipe Técnica de Monitoramento

Orientar tecnicamente os gestores da Unidade na descri¢cdo dos resultados e dos padrdes.
Verificar o alinhamento entre a meta da Unidade e o resultado individual associado.
Verificar a conformidade da descri¢cao dos resultados com o estipulado nesta Norma.

Analisar se o tipo de resultado individual (inovagéo, melhoria, operacional) esta adequado
a descricéo.

e) Conferir se os padrdes referem-se aos resultados e ndo ao empregado.
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f) Disponibilizar aos gestores, Chefe da Unidade e Chefes Adjuntos/ Coordenadores
Administrativos as recomendagdes da Equipe.

13.11. Responsabilidades do DTI

Fornecer apoio na automacéo do processo.
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Anexo A (normativo)
Matriz de Planejamento — Unidade Central

Emp

Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria Usuério:
Gestédo de Pessoas — Gestdo de Desempenho Individual por Resultados - DIR Data: /
Sistema Informatizado do DIR — SDIR - Ciclo: Pagina:

Matriz de Planejamento

Unidade: SIGLA DA UC - CODIGO DA UC
Nome por extenso da UC

Diretriz:
Estratégia:
Categoria:
Meta da Unidade :

|/  Hora:
/

Projeto Resultado do Projeto Descrigao do Resultado Tipo %?ZQ%% Gestor Empregado
Meta da Unidade:
Projeto Resultado do Projeto Descricdo do Resultado Tipo %ﬁiﬁ%% Gestor Empregado
PALAVRAS-CHAVES REVISAO SECAO DO MANUAL ELABORA(}AO
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Anexo A (normativo)

Matriz de Planejamento — Unidade Descentralizada

Em&P?  Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria Usudrio:
Gestédo de Pessoas — Gestdo de Desempenho Individual por Resultados - DIR Data: / / Hora:
Sistema Informatizado do DIR — SDIR - Ciclo: Pagina: /
Matriz de Planejamento
Unidade: SIGLA DA UD - CODIGO DA UD
Nome por extenso da UD
Objetivo/Diretriz:
Estratégia:
Contribuicéo:
Meta da Unidade:
. ~ . . .~ ) Més/Ano
Projeto/Acédo Gerencial Resultado do Projeto Descricdo do Resultado Tipo obtenc&o Gestor Empregado
Meta da Unidade:
. ~ . . . . Més/Ano
Projeto/Acao Gerencial Resultado do Projeto Descrigao do Resultado Tipo obtencéo Gestor Empregado
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Anexo B (normativo)

Plano DIR — Capa Unidade Central
Em'a)a g . , . »
Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria Usuario:
Gestédo de Pessoas — Gestdo de Desempenho Individual por Resultados - DIR Data: / / Hora:
Sistema Informatizado do DIR — SDIR - Ciclo: Pagina: /
Plano DIR
Empregado: Matricula: NDIR Final: Conceito:
Unidade: SIGLA DA UC - CODIGO DA UC
Nome por extenso da UC
NDIR:
Diretriz Estratégia Categoria Meta da Projeto Resultado Descricédo do Tipo Percentual Més/Ano Gestor Nota
Unidade do Projeto Resultado de Obtencéo
Importancia
PALAVRAS-CHAVES REVISAO SE(;AO DO MANUAL ELABORA(}AO
RESULTADO, INDIVIDUAL, GESTOR, EMPREGADO 1 DGP
VERIFICACAO | | APROVACAO || DATA || ASSINATURA/RUBRICA || PAGINA 23/26
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MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

| Titulo: Desempenho Individual por Resultados

N

037.009. XXX XXX

Anexo B (normativo)
Plano DIR — Capa Unidade Descentralizada

Em&P?  Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria Usudrio:
Gestédo de Pessoas — Gestdo de Desempenho Individual por Resultados - DIR Data: / / Hora:
Sistema Informatizado do DIR — SDIR - Ciclo: Pagina: /
Plano DIR
Empregado: Matricula: NDIR Final: Conceito:
Unidade: SIGLA DA UD - CODIGO DA UD
Nome por extenso da UD
NDIR:
Objetivo / Estratégia | Contribuicao Meta da Projeto Resultado Descrigdo do Tipo Percentual Més/Ano Gestor Nota
Diretriz Unidade do Projeto Resultado de Obtencéo
Importancia
PALAVRAS-CHAVES REVISAO SECAO DO MANUAL ELABORACAO
RESULTADO, INDIVIDUAL, GESTOR, EMPREGADO 1 DGP
VERIFICACAO | | APROVACAO || DATA || ASSINATURA/RUBRICA || PAGINA 24/26
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MANUAL DE NORMAS DA EMBRAPA

| Titulo: Desempenho Individual por Resultados | | 037.009.XXX.XXX

Anexo B (normativo)
Plano DIR — Detalhamento UC e UD

\bra
Em@pa Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudaria Usuério:
Gestéo de Pessoas — Gestdo de Desempenho Individual por Resultados - DIR Data: / / Hora:
Sistema Informatizado do DIR — SDIR - Ciclo: Pagina: /
Plano DIR

Resultado Individual:

Nota do Alcance do Resultado

Nota dos Padrbes

Nota Final do Resultado

Padrao de Resultado Conteudo

Capacitagdes:

Natureza da Tipo da Agéo Area Subéarea Tema/Assunto
Acédo
Data Realizada Descrigao Modalidade Carga Horéria Inicio Fim
(horas)

Registros de Acontecimento:

Data Autor Realizagdes complementares Pontos Fortes e Interferéncias sobre o Recomendacg8es Técnicas
Limitacbes resultado

Assinaturas/Datas
Etapa de Avaliagao dos Resultados Obtidos

Gestor Empregado
Data Assinatura Data Assinatura
PALAVRAS-CHAVES REVISAO SEQAO DO MANUAL ELABORAQAO
RESULTADO, INDIVIDUAL, GESTOR, EMPREGADO 1 DGP

VERIFICACAO | | APROVACAO || DATA || ASSINATURA/RUBRICA || PAGINA 25/26




