GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IPEM-ES

NORMA DE PROCEDIMENTO — IPEM/ES N° 041

Tema: | Programa de Retribuicdo por Desempenho de Atividade - PRDA

Emitente: | Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo — IPEM/ES

Sistema: - Cadigo: IPEM/ES

Instrugao de Servico

Versao: | 01 | Aprovagao: n° 013 /2026

Vigéncia: | 15/04/2026

1. OBJETIVOS

1.1 Regulamentar a operacionalizagdo do PRDA no dmbito do IPEM-ES;

1.2 Incentivar o alcance de metas institucionais e individuais;

1.3 Promover a melhoria continua do desempenho dos servidores;

1.4 Assegurar transparéncia e padronizagao no calculo e pagamento do PRDA,;
1.5 Estimular a gestao por resultados e a eficiéncia administrativa.

2. ABRANGENCIA

2.1 Abrange os servidores efetivos, comissionados e requisitados em exercicio no
IPEM-ES.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lein® 12.785, de 31 de margo de 2026;
3.2 Convénio de Cooperagéao Técnica e Administrativa n® 7, de 4 de novembro de
2025, seus aditivos e sucedaneos.

4. DEFINIGOES

4.1 PRDA - Programa de Retribuicdo por Desempenho de Atividade;

4.2 ACS — Avaliacédo Conceitual do Servidor, baseada no desempenho individual;

4.3 MIF — Meta Individual de Fiscalizagao;

4.4 MIA — Meta Individual Administrativa;

4.5 MGM — Meta Global Mensal;

4.6 F — Fator de faltas ndo abonadas;

4.7 D — Proporcionalidade de dias trabalhados no més;

4.8 FADI — Formulario de Acompanhamento de Desempenho Individual (Anexo |);

4.9 REMPS - Relatério de Execugao Mensal de Produtividade do Servidor;

4.10 Unidade de RH — responsavel pela apuracdo, consolidagdo e controle do
PRDA,;

4.11 Unidades Técnicas - unidades responsaveis pela elaboragao e proposi¢cédo do
Plano de Trabalho institucional, que serve de base para a definicido da Meta
Global Mensal (MGM). Compreendem: Assessoria Juridica (ASJUR), Geréncia
de Instrumentos (GINST), Geréncia de Pré-Medidos (GEPRE) e Geréncia de
Qualidade de Produtos (GQUAL).

4.12 SGI - Sistema de Gestao Integrada do Inmetro.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria Geral (DIGER);

5.2 Diretoria de Administracdo (DIRAF);

5.3 Diretoria Técnica (DITEC);

5.4 Unidade de RH/ Gerencia de Administracéo e Recursos Humanos (GERHA);
5.5 Gerencia de Instrumentos (GINST);

5.6 Gerencia de Pré-Medidos (GEPRE);

5.7 Gerencia de Qualidade de Produtos (GQUAL);

5.8 Gerencia Orgamentaria e Financeira (GEORF);

5.9 Assessoria Juridica (ASJUR);

5.10 Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO).

6. PROCEDIMENTOS

Programa de Retribuicao por Desempenho de Atividade — PRDA

A apuracdo do PRDA sera realizada mensalmente, considerando o desempenho
individual e institucional dos servidores.

Inicialmente as unidades funcionais envolvidas, por meio das respectivas chefias
imediatas, deverdo estabelecer as metas (MGM, MIF ou MIA) com base no Plano de
Trabalho do Convénio firmado com o INMETRO, garantindo alinhamento com os
objetivos institucionais e os resultados pactuados. A atividade sera realizada conforme
os subprocessos “Definir Metas Institucionais (SB01)” e “Definir Metas
Individuais (SB02)”.

Apos a execugado dos subprocessos listados acima, o processo prossegue
observando as seguintes etapas:

TO01 — Registrar a execugao das atividades

O servidor devera registrar, de forma continua e sistematica, as atividades executadas
no periodo de apuragao, utilizando os instrumentos e/ou sistemas institucionais
disponiveis, tais como:

o formularios MIF ou MIA (Anexos Il e Ill);
o sistemas corporativos (SGI, SIADES, SIGEFES, E-Docs, SIARHES, entre
outros);

Os registros deverao conter informagdes suficientes para comprovar a execugao das
metas pactuadas, possibilitando a verificacdo pela chefia imediata e subsidiando a
consolidagdo do desempenho no Relatorio de Execugdo Mensal de Produtividade do
Servidor-REMPS (Anexo V).

T02 — Acompanhar execugao das metas

As chefias imediatas deverdo acompanhar, de forma continua e sistematica, o
desempenho dos servidores, utilizando como instrumentos de referéncia os
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Formularios MIF ou MIA, bem como os relatérios extraidos dos sistemas institucionais,
tais como SGI, SIADES, SIGEFES, E-DOCS, SIARHES e outros.

T03 — Consolidar dados de desempenho

As chefias imediatas deverdo, até o 3° dia util subsequente ao més avaliado,
consolidar os dados de desempenho do servidor e registra-los no Relatorio de
Execucédo Mensal de Produtividade do Servidor (REMPS), compreendendo:

e resultados das metas individuais (MIF/MIA);

e resultado institucional (MGM);

e registro de frequéncia e faltas;

e resultado da Avaliagao Conceitual do Servidor (ACS), conforme o FADI vigente.

Os documentos que subsidiaram a apuracado do desempenho deverao ser mantidos e
organizados em processo individualizado do servidor no sistema E-Docs, sob a
custodia da chefia imediata.

TO04 — Enviar o REMPS

As chefias imediatas deverdo encaminhar, via sistema E-Docs, o REMPS a Unidade
de RH até o 3° dia util do més da apuracgéao, correspondente a competéncia do més
anterior, para fins de processamento do PRDA.

TO05 — Apurar indicadores

A Unidade de RH realizara a apuragao dos indicadores:

ACS;

MIF ou MIA;
MGM;

F;

D.

T06 — Calcular o PRDA

Aplicar a formula:
PRDA =[0,3 x (ACS) + 0,5 x (MIF ou MIA) + 0,2 x (MGM) — (F)] x D

TO7 — Validar resultados

Os resultados apurados serdo validados pela Unidade de RH/ Geréncia de
Administragdo e Recursos Humanos.

T08 — Homologar resultados

Ap6s validagao final, os resultados serao homologados pelo Diretor Geral.
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T09 — Processar pagamento

A Unidade de RH processa o pagamento dos valores apurados do PRDA, observando
rigorosamente:

os limites estabelecidos no convénio celebrado com o INMETRO;
o teto remuneratério constitucional aplicavel ou valor correspondente a sua
remuneracgao;

e adisponibilidade orgamentaria e financeira.

T10 - Divulgar resultado ao servidor

O servidor tera ciéncia do valor apurado mensalmente no momento da
disponibilizagao do valor no Portal do Servidor.

T11 — Realizar o pagamento

Apds o processamento pela Unidade de RH, cabera a Geréncia Orgamentaria e
Financeira proceder a contabilizagcdo e a efetiva execugdo do pagamento, em
conformidade com as normas vigentes.

T12 - Interpor recurso

O servidor que discordar do resultado da apuragcao podera interpor recurso por meio
do sistema E-Docs, mediante utilizacdo do formulario especifico (Anexo XX),
observando os seguintes requisitos:

e Competéncia: Direcionado a Diretoria de Administracao;
Prazo: até o 15° dia do més subsequente a apuragao;
Razées do Recurso: apresentagdo de justificativa fundamentada,
acompanhada dos documentos comprobatdrios.

T13 — Analisar recurso

A Diretoria de Administracdo devera analisar o recurso interposto e proferir decisdo
fundamentada no prazo maximo de até 15 (quinze) dias consecutivos, contados do
seu recebimento, admitida uma unica prorrogagdo por igual periodo, mediante
justificativa. Caso o recurso seja deferido, o valor do PRDA sera recalculado.
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EX
2

IPEM/INMETRO

Chefia Imediata

Pagament to
realizade

vidor

Unidade de RH (GERHA)

Programa de Retribuigio por Desempenho de Atividade - PRDA

nistragio

Diretoria de-
Admi

Diretoria Geral

GEORF

SB01 — Definir Metas Institucionais

TO01 — Elaborar metas institucionais (MGM)

As Unidades Técnicas deverdo elaborar e atualizar as metas institucionais que
comporao o Plano de Trabalho, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo
Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO), com registro no
Sistema de Gestao Integrada (SGl).

T02 — Aprovar o Plano de Trabalho no IPEM-ES

A Diretoria Técnica e a Diretoria Geral deverdo analisar as metas institucionais
propostas, com vistas a aprovag¢ao do Plano de Trabalho no ambito do IPEM-ES.

T03 — Homologar a versao final do Plano de Trabalho
Apds a aprovagdao no ambito do IPEM-ES, o Plano de Trabalho devera ser

encaminhado ao INMETRO para analise e aprovacao final, passando a produzir
efeitos apds sua homologacgao pelo 6rgao concedente.
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SB02 — Definir Metas Individuais
TO01 — Estabelecer metas individuais (MIF/MIA)
Definir as metas individuais dos servidores, conforme a natureza das atividades:

e MIF para atividades finalisticas de verificacao/fiscalizagao;
e MIA para atividades administrativas.

T02 - Validar e pactuar metas

As metas individuais deverao ser analisadas, ajustadas quando necessario e
validadas pela chefia imediata, mediante alinhamento com o servidor, assegurando:

e coeréncia com as atribuicdes do cargo;
« compatibilidade com a carga de trabalho;
e aderéncia as metas institucionais.

TO03 — Registrar metas

As metas individuais deverao ser formalizadas em formulario préprio (MIF ou MIA).

TO1 -
Estabelecer
Metas
Individuais

T02 - Validar e TO3 - Registrar
pactuar metas Metas

Metas Individuais
Estabelecidas

Inicio

SB02 - Definir Metas Individuais
Chefias Imediatas
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 O PRDA possui carater transitério e ndo se incorpora a remuneragao;

7.2 O pagamento depende exclusivamente de recursos do INMETRO;

7.3 A Unidade de RH é responsavel pelo acompanhamento e cumprimento dos
prazos;

7.4 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria Geral.

8. ANEXOS

8.1 Anexo |: Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual — FADI,

8.2 Anexo lI: Formulario MIF — Meta Individual de Fiscalizacao;

8.3 Anexo lll: Formulario MIA — Meta Individual Administrativa;

8.4 Anexo IV: Formulario MGM — Meta Global Mensal;

8.5 Anexo V: Formulario REMPS — Relatoério de Execugao Mensal de Produtividade
do Servidor;

8.6 Anexo VI: Formulario de Recurso ao calculo da retribuigdo por desempenho de
atividade atribuido ao servidor;

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Eduardo Degasperi Almeida
Agente Fiscal de Gestao, Metrologia e
Qualidade

Carlos Lourencgo Danielli Nogueira
Analista do Executivo

Fabricio Pereira Borges
Agente Fiscal de Gestédo, Metrologia e
Qualidade

Pedro Felipe Pereira Gongalves
Analista do Executivo

Elaborado em 10/04/2026

APROVAGAO:

Sergio Eduardo Correa Vidigal

Diretor Geral Aprovado em 14/04/2026
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