A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 57, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2011.

Estabelece os critérios e procedimentos
especificos de avaliacdo de desempenho
individual e institucional.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAQAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que Ihe foram outorgadas pelos arts. 11, inciso IX, da Lei n® 11.182, de 27 de setembro
de 2005, e 24, inciso XII, do Anexo | do Decreto n°® 5.731, de 20 de marco de 2006, tendo em vista o
disposto no Decreto n® 7.133, de 19 de marc¢o de 2010, e na Orientacdo Normativa n® 7, de 31 de agosto
de 2011, e considerando o que consta do processo n° 60800.208884/2011-16, deliberado e aprovado na
Reunido Administrativa da Diretoria realizada em 8 de novembro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os critérios e procedimentos especificos de avaliacdo de desempenho
individual e institucional para fins de concessdo da Gratificacdo de Desempenho de Atividade de
Regulacédo - GDAR, da Gratificacdo de Desempenho de Atividade Técnico-Administrativa em Regulagédo
- GDATR, e da Gratificacdo de Desempenho dos Planos Especiais de Cargos das Agéncias Reguladoras -
GDPCAR.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeito de aplicacdo desta Instrucdo Normativa ficam definidos os seguintes
termos:

| - GDAR - Gratificacdo de Desempenho de Atividade de Regulacdo: devida aos servidores
ocupantes dos cargos efetivos de Especialista em Regulacdo de Aviacdo Civil e de Técnico em Regulacdo
de Aviacdo Civil, quando em exercicio de atividades inerentes as atribui¢bes do respectivo cargo;

Il - GDATR - Gratificagdo de Desempenho de Atividade Técnico-Administrativa em
Regulacgdo: devida aos servidores ocupantes dos cargos efetivos de Analista Administrativo e de Técnico
Administrativo, quando em exercicio de atividades inerentes as atribui¢cdes do respectivo cargo;

Il - GDPCAR - Gratificagcdo de Desempenho dos Planos Especiais de Cargos das Agéncias
Reguladoras: devida aos servidores que integram o Quadro de Pessoal Especifico, quando em exercicio
de atividades inerentes as atribui¢fes do respectivo cargo;

IV - avaliacdo de desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuacao institucional
e individual do servidor, tendo como referéncia as metas individuais, intermediarias e globais da ANAC;

V - ciclo de avaliacdo: periodo de doze meses considerado para a realizacdo da avaliacdo de
desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos servidores e da ANAC,;

VI - chefia imediata: responsavel pela supervisdo das atividades do avaliado e pelas



avaliagOes de desempenho individual do servidor que seja subordinado, cabendo-lhe conduzir as agdes
relacionadas ao cumprimento das metas;

VII - unidade de avaliacdo: a ANAC, como um todo, € a entidade responsavel pela elaboracdo
do Plano de Trabalho;

VIII - responsével pela unidade de avaliacdo: responsavel pela coordenacdo das atividades
inerentes ao Plano de Trabalho, sendo que, para efeitos dessa Instrucdo Normativa, sera considerado o
Diretor-Presidente da ANAC,;

IX - macroprocesso: € um processo ou atividade que pode envolver mais de uma unidade
organizacional, sendo que sua operacdo pode ter impacto significativo nas demais unidades da
organizagdo, sociedade ou regulados. S&o macroprocessos da ANAC: certificacdo, fiscalizacao,
normatizacgdo, gestdo interna e representacao institucional,

X - plano de trabalho: documento da unidade de avaliacdo em que serdo registrados os dados
referentes a cada etapa do ciclo de avaliacdo, composto dentre outros elementos da definicdo das equipes
de trabalho e os compromissos de desempenho de cada servidor;

XI - equipe de trabalho: conjunto de servidores em exercicio na mesma unidade de avaliacao;

XIl - unidade organizacional regimental: definicdo de unidade organizacional conforme
Regimento Interno;

X111 - ponto focal: servidor indicado responsavel por auxiliar a gestdo do plano de trabalho.

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 3° O processo de avaliacdo de desempenho institucional sera coordenado pela
Superintendéncia de Planejamento Institucional - SPI e o processo de avaliacdo de desempenho individual
sera coordenado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas/Superintendéncia de Administracdo e Financas -
GGEP/SAF.

Art. 4° O ciclo de avaliacdo de desempenho para fins de concessdo das gratificacoes
constantes no art. 1° desta Instrucdo Normativa tera a duracdo de doze meses, com inicio a cada ano em 1°
de novembro e encerrado em 31 de outubro do ano subsequente.

Art. 5° As gratificacOes de que trata o art. 1° desta Instru¢cdo Normativa serdo pagas observado
o limite maximo de 100 (cem) pontos e 0 minimo de 30 (trinta) pontos por servidor, correspondendo cada
ponto, em seus respectivos niveis, classes e padrdes, aos valores estabelecidos em lei, respeitada a
seguinte distribuigéo:

| - até 20 (vinte) pontos serdo atribuidos em funcéo dos resultados obtidos na avaliacdo de
desempenho individual; e

Il - até 80 (oitenta) pontos serdo atribuidos em fungéo dos resultados obtidos na avaliagcdo de
desempenho institucional.

Art. 6° O resultado consolidado da avaliagédo de desempenho individual e da avaliagdo de
desempenho institucional do ciclo avaliativo gerara efeitos financeiros por doze meses, a partir do més
subsequiente ao de processamento das avaliagdes de desempenho.



Paragrafo unico. Os servidores serdo avaliados a partir do décimo segundo més do ciclo, os
resultados seréo processados no més subsequente e os efeitos financeiros langados na folha de pagamento
do més seguinte ao do processamento das avaliagdes.

Art. 7° Os valores a serem pagos a titulo das gratificacbes GDAR, GDATR e GDPCAR serdo
calculados multiplicando-se o somatorio dos pontos aferidos nas avaliagfes de desempenho individual e
institucional pelo valor do ponto constante nos Anexos VI e VII da Lei n° 10.871, de 2004, e o Anexo
XIV-C da Lei n° 11.357, de 2006, respectivamente, observados o nivel, a classe e o padrdo em que se
encontra posicionado o servidor.

CAPITULO I
DO CICLO DE AVALIAGCAO

Art. 8° O ciclo da avaliacdo de desempenho terd como marco inicial a publicacdo das metas
globais, e compreendera as seguintes etapas:

| - publicacdo das metas globais;

Il - estabelecimento de compromissos de desempenho firmados no inicio do ciclo de
avaliacdo entre a chefia imediata e cada integrante da equipe de trabalho, a partir das metas institucionais
de que trata o art. 22 desta Instrucdo Normativa;

Il - acompanhamento de todas as etapas do processo de avaliacdo de desempenho individual
e institucional, sob orientacdo e supervisdo do responsavel pela Unidade de Avaliacdo, das chefias
imediatas e da Comissdo de Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho - CAD, de que trata o
Capitulo XII desta Instrucdo Normativa;

IV - avaliagdo parcial dos resultados obtidos, para fins de eventuais ajustes no decorrer do
ciclo de avaliacao;

V - apuracdo final dos resultados para o fechamento de todos os componentes da avaliacdo de
desempenho;

V1 - publicacéo do resultado final da avaliagéo; e

VII - retorno aos avaliados, visando a discutir os resultados obtidos, apds a consolidacdo das
pontuacdes.

§ 1° O acompanhamento das metas de desempenho institucional ocorrera trimestralmente,
mediante encaminhamento a SPI dos resultados apurados pelas areas responsaveis pela afericdo das metas
institucionais da Agéncia.

§ 2° Cabera a SPI encaminhar a SAF os resultados do acompanhamento das metas
institucionais.

_ CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Secéo |
Disposicdes Gerais



Art. 9° A avaliagdo de desempenho individual sera feita com base em critérios e fatores que
reflitam as competéncias do servidor, aferidas no desempenho individual das tarefas e atividades a ele
atribuidas.

Art. 10. A apuragdo do desempenho individual serd realizada efetuando o somatério da
pontuacdo atribuida ao cumprimento das metas individuais, com os fatores minimos obrigatdrios
constantes no anexo |.

Art. 11. Para a apuragdo do cumprimento das metas individuais, cada servidor devera ter no
minimo 1 (uma) e no maximo 3 (trés) metas individuais com indicadores mensuraveis.

§ 1° O formulario de avaliagdo de desempenho individual correspondera a 90% (noventa por
cento) da nota da avaliagdo de desempenho individual, enquanto a apuracdo do resultado das metas
individuais correspondera a 10% (dez por cento) da nota de avalia¢do do servidor.

§ 2° O cumprimento das metas de desempenho individual sera avaliado somente pela chefia
imediata, que realizard a avaliacbes parciais do alcance das metas do servidor e realizard ajustes, se
necessario, durante o ciclo avaliativo.

8§ 3° Os ajustes efetuados no decorrer do ciclo deverédo ser atualizados no Plano de Trabalho e
encaminhados a GGEP/SAF.

Art. 12. Os servidores serdo avaliados na dimenséo individual, a partir:
| - dos conceitos atribuidos pelo proprio avaliado, na proporgéo de 15% (quinze por cento);
Il - dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na propor¢édo de 60% (sessenta por cento); e

Il - da média dos conceitos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho selecionados,
na proporcao de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 13. Os servidores que ndo se encontrarem na situacdo prevista no inciso Il do art. 35
serdo avaliados na dimens&o individual, a partir:

| - dos conceitos atribuidos pelo préprio avaliado, na proporcao de 15% (quinze por cento);
Il - dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na propor¢édo de 60% (sessenta por cento); e

Il - da média dos conceitos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho selecionados,
na proporgao de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 14. O servidor sera avaliado pela chefia imediata e por integrantes selecionados dentro da
unidade organizacional regimental em que tiver permanecido em exercicio por maior tempo ao longo do
ciclo avaliativo.

8§ 1° Caso o servidor tenha permanecido em diferentes unidades organizacionais regimentais
por iguais periodos de tempo, sua avaliacdo sera realizada na unidade em que estiver lotado no momento
de encerramento do ciclo avaliativo.

8§ 2° Em caso de vacéncia, afastamento ou impedimento legal da chefia imediata, a avaliagdo
devera ser realizada pelo substituto legal.



§ 3° Na hipotese de vacancia do cargo da chefia imediata e ndo havendo substituto legal, o
dirigente imediatamente superior procederd a avaliacdo dos servidores da unidade organizacional
regimental.

Art. 15. Entende-se como avaliacdo por integrantes da equipe de trabalho a média simples da
avaliacdo realizada por trés servidores que desempenham atividades relacionadas as do avaliado, dentro
da mesma unidade organizacional regimental, e escolhidos da seguinte forma:

| - 1 (um) servidor indicado pela chefia imediata;
Il - 2 (dois) servidores indicados pelo proprio servidor avaliado.

Pardgrafo Unico. Quando ndo for possivel realizar a avaliacdo de pares dentro da mesma
unidade organizacional regimental, serd utilizada a média ponderada da autoavaliacdo e da avaliacdo da
chefia imediata, na proporc¢édo de 72,5% para chefia imediata e 27,5% para autoavaliagéo.

Art. 16. A nota final de avaliacdo de desempenho individual deverd ser registrada no
Formulario de Avaliacdo de Desempenho Individual, constante no Anexo I, e consolidado no Formulario
de Consolidacgdo das Avaliacdes de Desempenho Individual, constante no Anexo II.

Paragrafo unico. Os formularios citados no caput deste artigo deverdo ser encaminhados a
Geréncia de Gestdo de Pessoas - GGEP, no prazo estabelecido em cronograma especifico para cada ciclo
de avaliagdo.

Art. 17. A mensuragdo do resultado final do ciclo de avaliagdo de desempenho individual sera
feita com base no Indice de Desempenho Individual - IDI e conforme o Formulario de Consolidacdo das
AvaliacOes de Desempenho Individual, constante no Anexo IlI.

Paragrafo Gnico. A correlacdo entre o IDI e a pontuacédo final da avaliacdo de desempenho
individual para fins de pagamento de gratificacdo sera estabelecida com base na escala abaixo:

indice de Desempenho Resultado da Avaliacéo de
Individual - IDI Desempenho Individual em Pontos

>=85 20
>=65e <85 18
>=50e<65 15
>=35e <50 12
>=20e<35 9

<20 6

Art. 18. Na avaliacdo pelos integrantes da unidade organizacional regimental subordinada a
chefia imediata todos os servidores fardo a avaliacdo da chefia imediata.

8 1° A avaliagédo da chefia imediata sera feita por meio do formulario constante no Anexo 1V
desta Instrucdo Normativa.

8 2° Os chefes das unidades organizacionais regimentais serdo avaliados somente pelos
servidores diretamente a ele subordinados.

8§ 3° O desempenho dos ocupantes de cargos de Diretoria sera indicado pelo resultado atingido
pelas metas institucionais.



8§ 4° Os resultados das avaliagdes de desempenho dos servidores poderdo ser consultados
pelas respectivas chefias, em todos os niveis hierarquicos.

8 5° Os resultados das avaliagfes de desempenho dos ocupantes de cargo de chefia seréo
disponibilizados apenas aos proprios chefes avaliados e seus superiores hierarquicos.

8 6° A avaliagdo da chefia imediata sera realizada para fins de gestdo e ndo gerara efeitos
financeiros.

Secéo Il
Dos Fatores da Avaliacao de Desempenho Individual

Art. 19. Na avaliacdo anual de desempenho individual serdo consideradas as atividades e 0s
projetos pactuados com o servidor e que forem efetivamente desempenhados no periodo de avaliacéo,
observados os seguintes fatores:

| - produtividade no trabalho;

Il - conhecimento de métodos e técnicas necessarias para o desenvolvimento das atribuicdes
referentes ao cargo efetivo na entidade de exercicio;

I11 - trabalho em equipe;
IV - comprometimento com o trabalho;
V - disciplina.

Art. 20. Os fatores de que trata o artigo anterior estdo organizados em cinco grupos de
avaliacdo, cada um deles composto por cinco quesitos especificos, conforme Formulario de Avaliacdo de
Desempenho Individual, constante no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

8 1° A autoavaliacdo do servidor, as avaliagdes da unidade organizacional regimental e da
chefia imediata deverdo ser realizadas independentemente, com a aplicacdo do Formulario de Avaliacdo
de Desempenho Individual para cada tipo de avaliacdo realizada.

§ 2° Cabera a chefia imediata a organizacdo da avaliacdo da unidade organizacional
regimental, observando os prazos estabelecidos em cronograma especifico e, se necessario, a designacao
de um facilitador, dentre os servidores da unidade.

8 3° Para cada avaliacdo realizada, sera atribuida nota de zero a cem pontos, pela soma de
cada um dos quesitos descritos no Formulario de Avaliagdo de Desempenho Individual.

8 4° Serdo apuradas, para cada avaliacdo realizada, a pontuacao parcial de cada um dos cinco
grupos de avaliacdo e a pontuacdo total do servidor, mediante soma das pontuacdes obtidas em cada
quesito da avaliacdo.

§ 5° E responsabilidade da chefia imediata a apuracio do indice de Desempenho Individual -
IDI do servidor, de acordo com as proporc¢des estabelecidas no paragrafo unico do art. 10, preenchendo
no que couber o Formulario de Consolidacdo das Avaliagcdes do Servidor, constante no Anexo Il desta
Instrucdo Normativa.



8§ 6° A chefia imediata devera apresentar ao servidor o resultado da avaliacdo, apurado na
forma do paragrafo anterior, dando-lhe ciéncia.

Art. 21. O conjunto de servidores que ndo faca jus a uma das gratificacdes de desempenho
estabelecida nessa instru¢do normativa, em exercicio na unidade de organizacao regimental, sera avaliado
na dimens&o individual, para fins de gestéo.

N CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

Art. 22. A avaliagdo de desempenho institucional visa a aferir o alcance das metas
organizacionais, e deverdo ser segmentadas em:

| - metas globais, elaboradas, quando couber, em consonancia com o Plano Plurianual - PPA,
a Lei de Diretrizes Orgamentérias - LDO e a Lei Orgamentaria Anual - LOA; e

Il - metas intermediarias, referentes as equipes de trabalho.

8§ 1° As metas referidas no inciso | do caput devem ser objetivamente mensuraveis, utilizando-
se como parametros indicadores que visem a aferir a qualidade dos servicos relacionados a atividade
finalistica da ANAC, levando-se em conta, no momento de sua fixacdo, os indices alcangados nos
exercicios anteriores.

§ 2° As metas globais deverdo ser compativeis com as diretrizes, politicas e metas
governamentais.

§ 3° As metas intermediarias de que trata o inciso Il do caput deverdo ser elaboradas em
consonancia com as metas globais, sendo segmentadas, segundo o critério de natureza da atividade.

8 4° A avaliacdo de resultados do primeiro semestre do ciclo avaliativo servird como base para
o0s eventuais ajustes, devidamente justificados, relativos as metas intermediarias.

Art. 23. As metas globais para cada ciclo de avaliacdo e 0s seus pesos relativos serdo
estabelecidos em ato da Diretoria Colegiada.

Paragrafo unico. As metas de que trata o caput deste artigo poderdo ser revistas na
superveniéncia dos fatores que tenham influéncia significativa e direta na sua consecucdo, desde que
devidamente justificados os fatores que motivaram a alteracéo.

Art. 24. O grau de realizagdo das metas institucionais sera medido pelas &reas envolvidas, que
deverdo encaminhar os resultados & SPI, para fins de acompanhamento de metas e sua apuracao final.

8 1° Os resultados referentes as metas globais, apurados a cada ciclo, serdo homologados em
ato da Diretoria Colegiada da ANAC e publicados no Diéario Oficial da Unido - DOU.

§ 2° As metas de desempenho institucional e os seus resultados serdo divulgados no sitio da
ANAC, devendo permanecer acessiveis a qualquer tempo.

Art. 25. Para fins de mensuragao do percentual da GDAR, da GDATR e da GDPCAR, relativo
a Avaliacdo de Desempenho Institucional, serd adotado como base o Indice de Desempenho Institucional
Médio - IDIM, Unico para a ANAC.



§ 1° O IDIM seréa aferido com base na média ponderada dos indices de desempenho de cada
meta institucional, na forma estabelecida no ato da Diretoria Colegiada, mencionado no art. 19, e medidas
em pontuacédo de zero a cem pontos.

8§ 2° Arelacéo entre o IDIM e a pontuacdo final da avaliacdo de desempenho institucional sera
estabelecida com base na escala abaixo:

- Pontos para atribuicao de
Indice de Desempenho GDAR, GDATpR o GDPCAGR
IDIM >90 80
80 <IDIM <90 72
70 <IDIM < 80 64
60 <IDIM < 70 56
50 < DIM <60 48
40 <IDIM < 50 40
30<IDIM <40 32
IDIM < 30 24
CAPITULO VI

DO PLANO DE TRABALHO

Art. 26. O plano de trabalho, referente a cada ciclo, sera elaborado de forma multidisciplinar,
envolvendo diversas areas da ANAC.

Paragrafo Unico. A GGEP/SAF ficara responsavel por armazenar 0 processo e registrar as
informacdes referentes a avaliacdo individual dos servidores durante o ciclo avaliativo, conforme
informacdes prestadas pelas Unidades Organizacionais Regimentais.

Art. 27. A Superintendéncia de Planejamento Institucional devera elaborar os aspectos do
Plano de Trabalho relacionados a avaliacdo de desempenho institucional com base nas metas globais e
intermediarias da ANAC, contendo os seguintes elementos:

| - as acOes mais representativas da unidade organizacional;

Il - as atividades, projetos ou processos em que se desdobram as acdes;

Il - as metas intermediarias de desempenho institucional propostas;

IV - os critérios e procedimentos de acompanhamento do desempenho institucional de todas
as etapas ao longo do ciclo de avaliacdo, sob orientacdo e supervisdo da chefia do responsavel pela

unidade de avaliacdo e da CAD;

V - a avaliagdo parcial dos resultados institucionais obtidos, para subsidiar ajustes no decorrer
do ciclo de avaliacéo; e

VI - a apuragdo final do cumprimento das metas institucionais de forma a possibilitar o
fechamento dos resultados obtidos em todos os componentes da avaliacdo de desempenho institucional.

Art. 28. As unidades organizacionais regimentais deverdo preencher o anexo do plano de
trabalho referente a avaliacdo de desempenho individual, contendo os seguintes elementos:

| - as metas de desempenho individuais propostas;



Il - os compromissos de desempenho individual, firmados no inicio do ciclo de avaliacdo
entre a chefia imediata e cada integrante, a partir das metas institucionais globais e intermediéarias; e

I11 - registros do acompanhamento do desempenho individual, sob orientagdo e supervisdo das
chefias imediatas, da CAD e dos responsaveis pela Unidade Organizacional Regimental e Unidade de
Avaliacéo.

§ 1° O anexo do plano de trabalho referente a avaliagdo individual deverd abranger o conjunto
dos servidores em exercicio na unidade de avaliacdo, devendo cada servidor individualmente estar
vinculado a pelo menos uma agéo, atividade, projeto ou processo.

8§ 2° As metas de desempenho individual, deveréo ser previamente acordadas entre o servidor,
a chefia e a equipe, salvo situacdes devidamente justificadas.

8§ 3° N&o havendo a pactuacdo a que se refere o pardgrafo anterior, a chefia responsavel pela
equipe devera fixar as metas individuais.

8 4° As metas individuais deverdo ser encaminhadas para a GGEP/SAF pelas unidades
organizacionais regimentais e servirdo como parametro para a chefia imediata aferir o desempenho
individual de cada servidor.

8 5° As metas individuais poderdo ser revistas a qualquer tempo, conforme necessidade do
Servico.

§ 6° O formulario do Plano de Trabalho referente a avaliagdo individual do servidor sera
disponibilizado na Intranet para preenchimento das Unidades Organizacionais Regimentais e posterior
envio 8 GGEP/SAF.

CAPITULOVII
DA UNIDADE DE AVALIACAO

Art. 29. A entidade ANAC, como um todo, sera considerada como unidade de avaliagdo Unica
da Agéncia.

Paragrafo Unico. A unidade de avaliacdo da ANAC serd composta por equipes de trabalho,
constituidas com base nos macroprocessos da Agéncia (certificacdo, normatizacdo, fiscalizacao,
representacdo institucional e gestdo interna).

Art. 30. As seguintes unidades organizacionais regimentais deverdo indicar dois pontos focais
para auxiliar a gestdo da avaliacdo de desempenho individual dos servidores:

| - Gabinete da Diretoria;

Il - Assessorias diretamente ligadas a Diretoria;
[11 - Superintendéncias;

IV - Procuradoria;

V - QOuvidoria;



VI - Auditoria Interna;
VII - Corregedoria; e
VIII - Geréncia-Geral de Andlise e Pesquisa da Seguranga Operacional.

Art. 31. A avaliacéo parcial e a apuracdo final do cumprimento das metas intermediérias, que
integram o plano de trabalho, serdo formalizadas por meio do Relatorio de Desempenho Institucional a
ser elaborado pela SPI, a partir de subsidios fornecidos pelas areas da ANAC envolvidas com as metas, e
encaminhado para a GGEP/SAF.

CAPITULO VIII
DOS AFASTAMENTOS OU SITUACOES EXCEPCIONAIS

Art. 32. A avaliacdo de desempenho individual somente produzird efeitos financeiros se o
servidor tiver permanecido em efetivo exercicio nas atividades por, no minimo, dois tercos de um periodo
completo de avaliagéo.

Pardgrafo Unico. Em caso de movimentacdo interna do servidor, o ponto focal ou a nova
chefia imediata deveréa atualizar imediatamente o plano de trabalho individual do servidor e encaminhar a
GGEP.

Art. 33. Em caso de afastamentos e licencas considerados pela Lei n°® 8.112/1990 como de
efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneracao e com direito a percepcdo da gratificacdo de desempenho,
o servidor continuaré percebendo a respectiva gratificacdo correspondente a ultima pontuacdo obtida, até
que seja processada a sua primeira avaliacdo ap0s o retorno.

Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos de cessao.

Art. 34. Até gque seja processada a primeira avaliacdo de desempenho individual que venha a
surtir efeito financeiro, o servidor recém nomeado para cargo efetivo e aquele que tenha retornado de
licenca sem vencimento ou cessdo ou outros afastamentos sem direito a percepcdo da gratificacdo de
desempenho no decurso do ciclo de avaliacdo receberd a gratificacdo no valor correspondente a 80
(oitenta) pontos.

CAPITULO IX
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 35. O titular de cargo efetivo das carreiras definidas no art. 2° desta Instrugdo Normativa
em exercicio na ANAC, quando investido em cargo em comissao ou fungdo de confianga fara jus a uma
das gratificacfes de desempenho de que trata o art. 1°, nas seguintes condi¢es:

| - 0s ocupantes de cargos comissionados CCT I, 11, 11l IV eV, CAS | e Il e CA 1ll, ou cargos
equivalentes, serdo avaliados individualmente e perceberdo a gratificacdo calculada pela soma da
avaliag&o institucional e a avaliagdo individual,

Il - os ocupantes de cargos comissionados CGE I a IV, CAle Il e CD I e Il, ou cargos
equivalentes, perceberdo a gratificacdo calculada com base no valor méximo da parcela individual,
somado ao resultado da avaliacdo institucional do periodo.

Art. 36. Ocorrendo exoneracdo do cargo em comissdo ou funcdo de confianga, o0 servidor
continuaré percebendo a respectiva gratificacdo de desempenho correspondente ao ultimo valor obtido,


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm

até que seja processada a sua primeira avaliacdo apds a exoneragao.

CAPITULO X
DOS REQUISITADOS E CEDIDOS

Art. 37. O titular de cargo efetivo de que trata esta Instrucdo Normativa que ndo se encontre
em exercicio na ANAC somente fard jus a gratificagdo de desempenho, conforme o cargo ocupado,
calculada com base no nivel, na classe e no padrdo em que se encontre posicionado na respectiva tabela,
nas seguintes situacoes:

| - requisitado pela Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica ou nas hipoteses de
requisicdo previstas em lei, situacdo na qual percebera a gratificacdo com base nas regras aplicaveis como
se estivesse em efetivo exercicio na ANAC,;

Il - cedido para 6rgédos ou entidades da Unido distintos dos indicados no inciso | deste artigo e
investido em cargos de Natureza Especial, de provimento em comissdo do Grupo-Direcdo e
Assessoramento Superiores, DAS-6, DAS-5, DAS-4 ou equivalentes, percebera a gratificacdo calculada
com base no resultado da avaliacdo institucional do periodo da ANAC.

8§ 1° A avaliacdo institucional referida nos incisos deste artigo serd a da ANAC.

§ 2° Para os servidores cedidos conforme o disposto no inciso Il do caput do art. 14 do
Decreto n°® 7.133, de 2010, até cem pontos de gratificacdo de desempenho serdo atribuidos em funcéo do
percentual apurado na avaliacdo de desempenho institucional do periodo.

) CAPITULO XI N
DA COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO - CAD

Art. 38. Ato do Diretor-Presidente da ANAC instituird a Comissdo de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho - CAD, que tera como finalidade:

| - acompanhar todas as etapas do ciclo de avaliacdo de desempenho e propor medidas
corretivas;

Il - orientar chefias, servidores e equipes de trabalho durante o ciclo de avaliacéo;

Il - propor medidas para o aperfeicoamento da avaliacdo de desempenho, especialmente
quanto aos critérios e procedimentos estabelecidos;

IV - julgar, em Gltima instancia, o recurso interposto pelo servidor quanto & sua avaliacdo
individual;

V - outras competéncias que venham a ser atribuidas pela Diretoria da ANAC.
Art. 39. A CAD serd composta por 9 (nove) membros, sendo:
| - 6 (seis) representantes indicados pela Diretoria da ANAC;

Il - 3 (trés) representantes dos Quadros dos Servidores da ANAC indicados pelos proprios
servidores.



§ 1° A Comisséo de que trata o caput deste artigo sera presidida por membro escolhido dentre
0s participantes, e secretariada por um membro participante da Comissao escolhido pelo presidente.

8 2° Os membros da Comissdo de que trata 0 caput deste artigo serdo nomeados mediante
Portaria, publicada no Boletim de Pessoal e Servico, a ser expedida pelo Diretor-Presidente desta
Agéncia.

§ 3° Cada membro titular da Comisséo devera ser indicado com seu respectivo suplente.

§ 4° Ndao podera participar da CAD o servidor que estiver em estagio probatorio ou
respondendo a Processo Administrativo Disciplinar.

8 5° As decisbes da CAD serdo tomadas por maioria absoluta de seus membros.

CAPITULO XII
DOS RECURSOS

Art. 40. O avaliado podera apresentar pedido de reconsideracdo, devidamente justificado,
contra o resultado da avaliagdo de desempenho individual, no prazo de dez dias, contados a partir da
ciéncia do resultado da avaliacdo, por meio do preenchimento do Formulario de Reconsideracdo ou de
Recurso de Avaliacdo de Desempenho Individual, constante no Anexo Il1.

§ 1° O servidor, ao elaborar seu recurso, devera ater-se aos fatores componentes do
Formulario de que trata o caput, identificando claramente o(s) quesito(s) da avaliacdo que discorda, e
apresentando, se for o caso, os elementos de prova que julgar necessarios.

§ 2° O pedido de reconsideragdo de que trata o caput devera ser enviado a GGEP/SAF, que o
encaminhara a chefia do servidor para apreciacéo.

§ 3° O pedido de reconsideracdo serd apreciado no prazo maximo de cinco dias, podendo a
chefia deferir o pleito, total ou parcialmente, ou indeferi-lo.

§ 4° A decisdo da chefia sobre o pedido de reconsideracdo devera ser direcionada a
GGEP/SAF, que o encaminhara para ciéncia do servidor e da Comissdo de Acompanhamento da
Avaliagdo de Desempenho - CAD.

§ 5° Caso o servidor se recuse a dar ciéncia a avaliagdo, o fato sera devidamente registrado no
processo, com aposicao de assinatura do avaliador e de pelo menos uma testemunha.

8§ 6° Na hipdtese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, ou caso o servidor ndo
deseje apresentar pedido de reconsideracdo, o servidor podera solicitar 8 GGEP/SAF o encaminhamento
de recurso a CAD, que o julgarda em Gltima instancia no prazo de dez dias, contados do recebimento do
processo, mediante:

a) justificativa com parametros objetivos, contestando a pontuacgdo recebida;

b) argumentacéo clara e consistente; e

c) solicitacéo de alteragcdo dos pontos atribuidos.

8§ 7° Serd indeferido, liminarmente, o recurso interposto fora do prazo previsto, ou apresentado
em formulario distinto do Anexo 11 desta Instrucdo Normativa.



8 8° A auséncia de resposta por parte da chefia imediata ou da CAD dentro dos prazos
estabelecidos por este artigo sera considerada como concordancia ao recurso impetrado pelo servidor.

Art. 41. O resultado final do recurso serd publicado em Boletim de Pessoal e Servico —
BPS/ANAC, intimando o interessado por meio do fornecimento de cdpia da integra da decisao.

Paragrafo unico. Ao término dos procedimentos relativos ao recurso, o processo da avaliacdo
de desempenho individual sera arquivado na pasta funcional do servidor.

Art. 42, Para o servidor que estiver em afastamentos legais e viagens a servico, 0 prazo para
apresentacao de recurso contara a partir da data de retorno ao servico.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 43. Caberd aos envolvidos na avaliacdo a estreita observancia dos procedimentos
previstos nessa Instrucdo Normativa e na legislacdo pertinente, sob pena de responsabilidade funcional,
nos termos do Capitulo IV, da Lei n°® 8112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 44, A chefia imediata do servidor que obtiver na avaliagdo de desempenho individual
pontuacdo inferior a 50% (cinquenta por cento) da pontuacdo maxima estabelecida para essa parcela
devera solicitar processo de capacitacdo ou adequacdo funcional, conforme o caso, sob responsabilidade
da ANAC.

Art. 45. Encerrados os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho de seus servidores,
o responsavel pela Unidade Organizacional Regimental devera encaminhar os formularios relativos a
avaliacdo individual a GGEP/SAF, para processamento e arquivamento.

Art. 46. Os casos omissos serdo resolvidos pela CAD e, se necessario, submetidos a Diretoria
Colegiada da ANAC.

Art. 47. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 48. Fica revogada a Instru¢cdo Normativa n° 52, de 9 de novembro de 2010, publicada no
Boletim de Pessoal e Servico - BPS, V.5, N.44 S, de 11 de novembro de 2010.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente



ANEXO |

Formulario de Avaliacdo de Desempenho Individual do Servidor

( ) AUTOAVALIACAO ( ) AVALIACAO DA CHEFIA ( ) MEDIA AVALIACAO DOS PARES
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
NOME: MAT/SIAPE: CPF:
CARGO EFETIVO: CLASSE: PADRAO:
UNIDADE DE EXERCICIO: DATA DE EXERCICIO:
PERIODO A QUE SE REFERE A AVALIAGAO: DATA DA AVALIACAO:

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR)

NOME: MAT/SIAPE:

CARGO EFETIVO:

CARGO EM COMISSAO:

ESCALA DE AVALIACAO - Atribuir nota de 0 a 4 em cada item da avaliagio

L 1 Ot D penho acima do minimo requerido
3 Bom
2 Médio =) Desempenhodentro do minimo requerido
1 Baixo . .
Desempenho abaixo do minimo requerido

Grupo | - CONHECIMENTO DE METODOS E TECNICAS: Aplicacdo de conhecimento e experiéncia no uso das ferramentas, normas, conceitos, métodos, procedimentos,

Item | frwares, equipamentos para o desempenho das atribuicdes do cargo.

Conhece métodos, técnicas e normas necessdrios para o desenvolvimento das atividades referentes ao seu cargo e unidade de exercicio.

Gera novas idéias e solugdes para os processos, produtos e servicos referentes ao seu cargo e unidade de exercici

Utiliza conhecimentos técnicos para o desempenho das atribui¢des do cargo e unidade de exercicio.

Utiliza as ferramentas de tecnologia necessarios a execucdo das atribuicdes do cargo e unidade de exercicio.

u|d|wW|N|-

Realiza trabalhos que atendem as exigéncias técnicas das atruicdes de seu cargo e do seu setor.

Total de Pontos

Item [Grupo DISCIPLINA: Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribui¢des do cargo.

6 |Cumpre as normas e regras da agéncia e de sua unidade de exercicio.
7 |cumpre as ordens da chefia imediata relativas a servigos e tarefas, desde que ndo sejam imorais ou ilegais.

8 Executa as atividades com ética e profissionalismo.

9 [Encaminha corretamente os assuntos com observancia das autoridades competentes para a tomada de decises.

10 Executa as atribui¢des inerentes ao seu cargo e unidade de exercicio.

Total de Pontos

It Grupo Il - TRABALHO EM EQUIPE: E a capacidade de interagir € cooperar no compartilhamento de ideias, objetivos, atividades e solugdes para atingir as metas
€M linstitucionais.

11 |Coopera com os colegas de trabalho na execucio das atividades para cumprimento dos objetivos comuns da unidade de exercicio.

12 |Compartilha as informacdes para o desenvolvimento das atividades e servicos de modo que estes nao fiquem prejudicados e condicionados a

presenca do servidor executor da atividade.

13 Relaciona-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis hierdrquicos de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo.

14 Procura solucionar os conflitos respeitando opinides divergentes e condi¢des adversas no ambiente de trabalho.

15 [Demonstra disponibilidade e solidariedade com o trabalho dos colegas, visando & melhoria do desempenho geral.

Total de Pontos

Grupo IV - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO: Quantidade de trabalho executado sob o aspecto qualitativos quanto quantitativos, considerando-se os fatores tempo,

Item | orego de recursos materiais e/ou financeiros e organizaco.
16 |0 volume de trabalho produzido é proporcional & complexidade das atividades desenvolvidas, ante aos recursos disponibilizados.
17 |Executa as suas atividades dentro dos custos e prazos estabelecidos.
18 |Produz trabalhos conforme as metas individuais e intermediarias da unidade estabelecidas no Plano de Trabalho acordado com a lideranca.
19 |Aproveita eventual disponibilidade de tempo de forma racional e produtiva.
20 |Realiza as atividades do cargo que ocupa, atendendo aos padrdes de qualidade exigidos pela Agéncia.
Total de Pontos
\temn |Grupe V - COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO: E a pré-disposicio para a acio e para o esforco em prol da instituicio, quanto ao compartilhamento de
informagdes entre esta e as pessoas que nela atuam, buscando atingir as metas institucionais.
21 |Demonstra envolvimento com objetivos, metas e valores da instituicao.

22 [Demonstra interesse em resolver problemas e imprevistos na execugdo das atribuicées do cargo.

23 [Esta disponivel para atender as solicitagdes na participacdo em atividades

Executa as atividades com atencéo, verificando se todas as etapas foram executadas corretamente e atua para corrigir os eventuais erros

24 detectados.

25 [Desempenha suas tarefas considerando a importancia do seu trabalho para a Instituig&o.

Total de Pontos

JUSTIFICATIVA PARA OS CONCEITOS "NUNCA" E "RARAMENTE":

Rubrica Chefia Imediata:

Rubrica do Servidor Avaliado:

Nome do Servidor Avaliado:

Matricula SIAPE:

CPF:

Unidade de Exercicio:

FATOR PONTOS
1 - CONHECIMENTO DE METODOS E TECNICAS o
-DISCIPLINA
- TRABALHO EM EQUIPE
IV - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO
V- COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO
NOTA - TOTAL (0 -100)

o|o|o|o

Ciente do Avaliado.

Data:

Data:

Assinatura e carimbo do Avaliador Assinatura e Carimbo do servidor




ANEXO Il

Formuldrio de Consolidacdo das Avaliacées de Desempenho Individuais dos Servidores

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: MAT/SIAPE: CPF:
CARGO EFETIVO: CLASSE: PADRAO:
UNIDADE DE EXERCICIO: DATA DE

PERIODO A QUE SE REFERE A AVALIAGAO:

DATA DA AVALIAGAO:

IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR)

NOME:

MAT/SIAPE:

CARGO EFETIVO:

CARGO EM CcoMI

SSAO:

SOMATORIO DAS NOTAS DA AVALIAGOES

NOTAS NOTA NOTA NOTA MEDIA
DA AVALIACf)ES AUTOAVALIA(;/T\O AVALIACIT\O CHEFIA IMEDIATA DOS PARES
NOTA
DE CADA AVALIACAO
(0 - 100)
PESOS 0,15 (15%) 0,6 (60%) 0,25 (25%)

NOTAS PONDERADAS (NP)

PESO X NOTA
AUTOAVALIACAO

PESO X NOTA AVALIAGAO CHEFIA
IMEDIATA

PESO X NOTA
MEDIA DOS PARES

iNDICE DE DESEMPENHO
INDIVIDUAL (IDI)

SOMATORIO DAS NOTAS PONDERADAS

CUMPRIMENTO DAS
METAS INDIVIDUAIS (CMI)

NOTA FINAL DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL

NOTA FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

INDIVIDUAL EM PONTOS
>=85 20
>=65 e <85 18
>=50e <65 15
>=35 e <50 12
>=20e <35 9
<20 6

RESULTADO DA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL EM
PONTOS

COMENTARIOS DA CHEFIA

COMENTARIOS DO SERVIDOR

PLANO DE ACAO PARA O PROXIMO PERIODO DE AVAL|ACAO (Deve ser preenchidos nos casos em que os servidores obtiverem notas inferiores a 65 pontos)

Data:___/__/

Assinatura e carimbo do
Avaliador

Ciente do Avaliado.

Assinatura e carimbo responsavel
unidade de avaliagdo

Assinatura e Carimbo do servidor




ANEXO IlI

Formuldrio de Reconsideracéo ou Recurso de Avaliacdo de Desempenho Individual

IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR

NOME: MAT/SIAPE: CPF:
CARGO EFETIVO: CLASSE: PADRAO:
UNIDADE DE EXERCICIO: DATA DE

PERIODO A QUE SE REFERE A AVALIAGAO: DATA DA AVALIAGAO:
IDENTIFICAGAO DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR)

NOME: MAT/SIAPE:

CARGO EFETIVO: CARGO EM COMISSAO:

Solicito a revisdao da Avaliagao de Desempenho Individual, conforme exposto a seguir:

() Reconsideragdo

) Avaliagdo da Chefia Imediata

) Avaliagdo da Equipe de Trabalho

() Recurso

(

(

() Avaliagdo da Chefia Imediata
() Avaliagdo da Equipe de Trabalho

GRUPO QUESTIONADO N2 DO ITEM QUESTIONADO

Grupo | - CONHECIMENTO DE METODOS E TECNICAS

Grupo Il - DISCIPLINA

Grupo |l - TRABALHO EM EQUIPE

Grupo |V - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO

Grupo V- COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO

ARGUMENTAGAO DO SERVIDOR

Data:___/__/

Assinatura e carimbo do Avaliador




ANEXO

Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho Individual da Chefia Imediata

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: MAT/SIAPE: CPF:
CARGO EFETIVO: CLASSE: PADRAO:
UNIDADE DE EXERCICIO: DATA DE EXERCICIO:

PERIODO A QUE SE REFERE A AVALIAGAO: DATA DA AVALIAGAO:

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADO)

NOME: MAT/SIAPE:

CARGO EFETIVO:

CARGO EM COMISSAO:

ESCALA DE AVALIACAO - Atribuir nota de 0 a 4 em cada item da avaliagdo

I;I Otimo Desempenho acima do minimo requerido
3 Bom
2 Médio => Desempenho dentro do minimo requerido
1 Baixo
— Desempenho abaixo do minimo requerido

ftem equipamentos para o desempenho das atribui¢des do cargo.

Grupo | - CONHECIMENTO DE METODOS E TECNICAS: Aplicagdo de conhecimento e experiéncia no uso das ferramentas, normas, conceitos, métodos, procedimentos,

softwares ,

Conhece métodos, técnicas e normas necessarios para o desenvolvimento das atividades referentes ao seu cargo e a sua unidade de exercicio.

Gera novas idéias e solugdes para os processos, produtos e servigos referentes ao seu cargo e a sua unidade de exercicio.

Utiliza conhecimentos técnicos para o desempenho das atribui¢gdes do cargo e da unidade de exercicio.

Domina tecnicamente as macro-atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade.

als|w(n|e

Busca novos conhecimentos e praticas gerenciais, aplicando-os na sua area de trabalho.

Total de Pontos

Item |Grupo Il - DISCIPLINA: Cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho das atribui¢des do cargo.

6 Cumpre as normas e regras da Agéncia e de sua unidade de exercicio.

7 Atende as solitagBes das instancias superiores relativas a servicos e tarefas, desde que ndo sejam imorais ou ilegais.
8 Executa as atividades com ética e profissionalismo.

9 Promove o cumprimento das normas e regras da Agéncia e da sua unidade de exercicio entre os seus subordinados.

10 Executa as atribuicdes inerentes ao seu cargo e a sua unidade de exercicio com observancia estrita dos procedimentos da Agéncia.

Total de Pontos

Item [Grupo Il - TRABALHO EM EQUIPE: E a capacidade de interagir e cooperar no compartilhamento de ideias, objetivos, atividades e solugdes para atingir as metas institucionais.

11 Motiva e influencia a equipe para que esta contribua da melhor forma com os objetivos a serem alcangados.

Compartilha as informagdes para o desenvolvimento das atividades e servigos de modo que estes ndo fiquem prejudicados e condicionados a presenca do servidor

12 executor da atividade.

13 Relaciona-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo.

14 Procura solucionar os conflitos respeitando opiniGes divergentes e condigdes adversas no ambiente de trabalho.

15 Coordena e orienta as atividades de sua area, considerando a relagdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos da ANAC.

Total de Pontos

Item . . : o
materiais e/ou financeiros e organizagdo.

Grupo IV - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO: Quantidade de trabalho executado sob os aspectos qualitativos e quantitativos, considerando-se os fatores tempo, emprego de recursos

16 Estabelece planos, metas e prazos, distribuindo adequadamente as atividades e acompanhando a sua execugdo.

17 Estd atento as condi¢Bes de trabalho de sua area, buscando viabilizar as melhorias necessarias ao desempenho da sua equipe.

18 Faz avaliagdo constante dos recursos e meios com o objetivo de otimizar a sua utilizagdo e obter melhores resultados na sua area.

19 Atua frente as duvidas e problemas dos subordinados, solucionando-os de forma a ndo prejudicar a produtividade da equipe.

20 Realiza as atividades do cargo que ocupa, atendendo aos padrdes de qualidade exigidos pela Agéncia.

Total de Pontos

Item - [
as pessoas que nela atuam, buscando atingir as metas institucionais.

Grupo V - COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO: E a pré-disposi¢do para a agdo e para o esfor¢o em prol da instituigdo, quanto ao compartilhamento de informag&es entre esta e

21 Demonstra envolvimento com objetivos, metas e valores da instituicdo.

22 Demonstra interesse em resolver problemas e imprevistos na execugdo das atribuigdes do cargo.

23 Assume suas responsabilidades, garantindo resultados ou buscando meios efetivos de atingi-los.

24 Empreende esforgos e ordena a formagdo dos profissionais da sua equipe para elevar a sua capacitagdo.

25 Desempenha suas tarefas considerando a importancia do seu trabalho para a Institui¢do.

Total de Pontos

JUSTIFICATIVA PARA OS CONCEITOS "NUNCA" E "RARAMENTE":

FATOR PONTOS
| - CONHECIMENTO DE METODOS E TECNICAS 0
11 -DISCIPLINA 0
11l - TRABALHO EM EQUIPE 0
IV - PRODUTIVIDADE NO TRABALHO 0
V- COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO 0
NOTA - TOTAL (0 -100) 0

Data:___/___/___ Data:___/___/___

Assinatura e carimbo do Avaliador







