A A AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 72, DE 21 DE AGOSTO DE 2013.

Altera dispositivos da Instrucdo Normativa n° 44,
de 8 de julho de 2010.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAC}AO CIVIL - ANAC, no exercicio
da competéncia que lhe foi outorgada pelos arts. 11, incisos V e IX, da Lei n°® 11.182, de 27 de
setembro de 2005, 24, inciso XII, do Anexo | do Decreto n° 5.731, de 20 de margo de 2006, e 20 e 21,
da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando o0 que consta do processo n°
60800.018476/2010-93, deliberado e aprovado na Reunido Administrativa da Diretoria realizada em
21 de agosto de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° Promover as seguintes alteracdes na Instrucdo Normativa n° 44, de 8 de julho de 2010,
que estabelece os procedimentos de avaliacdo de desempenho do estagio probatério dos servidores do
Quadro Efetivo da ANAC:

| - acrescentar art. 4°-A, com a seguinte redacéo:

“Art. 4°-A Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatério, sera submetida
a homologacdo da autoridade competente a avaliagdo do desempenho do servidor,
realizada por comissao constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser a
lei ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem prejuizo da continuidade de
apuracdo dos fatores enumerados nos incisos | a V do art. 4°.” (NR);

Il - dar a seguinte redacdo ao art. 6°:

“Art. 6° O processo de avaliacdo de desempenho do estagio probatério sera coordenado
pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, por meio da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas - GDPE.” (NR);

I11 - dar a seguinte redacdo ao 8§ 4° do art. 7°:

“§ 4° E de responsabilidade da chefia imediata o envio dos formularios preenchidos
corretamente a GDPE no prazo estabelecido no art. 5° desta Instrucdo Normativa.”
(NR);

IV - dar a seguinte redacédo ao inciso V do art. 9°:

“V - encaminhamento dos formularios, devidamente preenchidos e assinados, 8 GDPE
para acompanhamento e registro.” (NR);

V - dar a seguinte redagdo as alineas “a” e “b” do inciso I do art. 10:

“a) igual ou inferior a 6,9 (seis virgula nove) pontos: abaixo do padréo;
b) igual ou superior a 7 (sete) pontos: dentro do padrdo.” (NR);

VI - dar a seguinte redacdo ao art. 11:



“Art. 11. Os instrumentos de avaliagdo de desempenho de cada servidor em estagio
probatorio estardo disponiveis na intranet, cabendo a cada chefia proceder ao
preenchimento dos formularios correspondentes, encaminhando-os, por meio de
memorando, no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da data de vencimento da
respectiva avaliacdo, a GDPE, para fins de acompanhamento.” (NR);

VII - dar a seguinte redagéo ao art. 13:

“Art. 13. O servidor avaliado que, ao tomar ciéncia de sua avaliagdo, discordar da
pontuacdo obtida, tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis contados da ciéncia dos resultados
de cada avaliacdo para apresentar recurso dirigido a chefia imediata.” (NR);

VIII - dar a seguinte redacgdo ao 8 2° do art. 14:

“8§ 20 Acatado o recurso, o avaliador emitira novo formulério de avaliacdo e procedera a
alteracdo da pontuacdo relativa ao periodo, encaminhando a GDPE para registro e
acompanhamento.” (NR);

IX - dar a seguinte redacdo ao art. 16:

“Art. 16. A Comissdo de Acompanhamento da Avaliacdo do Estagio Probatorio -
CAAEP serd composta por 6 (seis) servidores, quais sejam:

I - 1 (um) ocupante do cargo de Gerente de Desenvolvimento de Pessoas, ou seu
substituto legal, que presidira a Comissao.

Il - 1 (um) servidor efetivo indicado pelo Superintendente de Gestdo de Pessoas da
ANAC;

Il - 4 (quatro) representantes dos servidores efetivos, sendo um representante de cada
carreira da ANAC (técnico administrativo, analista administrativo, técnico em
regulacdo da aviacdo civil e especialista em regulacdo da aviacdo civil), que tenham
expressamente manifestado interesse em participar, a partir de consulta formal
promovida pela GDPE a todos os servidores publicos civis do quadro permanente de
pessoal da ANAC em exercicio nessa Agéncia.

§ 1° Cada membro titular da CAAEP a que se referem os incisos Il e Il devera ser
indicado com seu respectivo suplente.

§ 2° A GDPE analisara as manifestacfes enviadas de que trata o inciso Il e escolhera 8
(oito) servidores, sendo 4 (quatro) titulares e 4 (quatro) suplentes. O critério de escolha
sera 0 maior tempo de efetivo exercicio na ANAC e o critério de desempate serd o de
privilegiar o interessado com maior idade.

8 3° Caso ndo haja interessados que representem cada uma das carreiras da ANAC,
escolher-se-a dentre aqueles que manifestaram interesse de acordo com o exposto no
inciso 1.

8 4° A CAAEP serd secretariada por um membro participante da Comissé&o.

8 5° Os membros da CAAEP serdo nomeados mediante portaria do Diretor-Presidente
desta Agéncia, publicada no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS.

8 6° O mandato dos membros da CAAEP serd de 1 (um) ano, prorrogavel por igual
periodo, a critério da SGP, contado a partir da instituicdo da CAAEP.

8 7° N&o podera participar da CAAEP o servidor que estiver em estagio probatorio ou
respondendo a Processo Administrativo Disciplinar - PAD.” (NR);

X - dar a seguinte redacdo ao art. 17:

“Art. 17. Compete a GDPE:” (NR);



XI - dar a seguinte redacéo ao art. 25:

“Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pela SGP.” (NR);

XII - substituir seus formularios constantes dos Anexos I, IV, V e VI, conforme a seguir:

ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR

EM ESTAGIO PROBATORIO
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME: | MAT/SIAPE:

CARGO EFETIVO: | | Classe: Padréo: |

UNIDADE DE EXERCICIO:

DATA DE EXERCICIO: | Avaliacio: 13 ) 22( ) 3*( ) 42( ) 5°( )

IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
(AVALIADOR)

NOME: | MAT/SIAPE :

CARGO EFETIVO: | | Classe: Padrio: |

CARGO EM COMISSAO: | CODIGO:
INSTRUCOES

Leia atentamente as frases abaixo antes de proceder a avaliacéo.
Cada frase descreve comportamentos que o servidor pode ou ndo apresentar.

A Chefia devera indicar, utilizando a escala abaixo, com que freqiéncia o servidor apresenta os

comportamentos descritos.

E condigao essencial para o avaliador o conhecimento das atividades executadas pelo servidor e dos
padrdes de desempenho estabelecidos na entrevista inicial, acompanhamento e orientacdo quanto a

execucao das atividades e o desempenho do servidor.

Abaixo do Padrao Dentro do Padrao
1 [ 2 | 3 ] 4 ] 5 | 6 7 8 9 | 10
REQUISITO PARA AVALIACAO PONTUACAO
| - ASSIDUIDADE AVALIAGAO

Definicdo Operacional - art. 4°, item |

Comparece regularmente ao trabalho, evita auséncias injustificadas que interfiram no
andamento dos trabalhos.

Chega pontualmente ao local de trabalho no horéario especificado para o expediente.

Cumpre toda a jornada de trabalho.

Dedica-se a execucdo das tarefas, evita interrupcbes e interferéncias externas que
atrapalhem a realizacdo das metas da unidade.

Considera os interesses da ANAC acima de suas conveniéncias pessoais, ausentando-se
do trabalho somente por motivos plenamente justificados.




TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

MEDIA DO .
FATOR | TOTAL DE PONTOS OBTIDOS +5

REQUISITO PARA AVALIACAO

PONTUACAO

Il - DISCIPLINA
Definicdo Operacional - art. 4°, item 11

AVALIACAO

Ajusta-se as situacgdes, recebendo/acatando criticas, e promovendo mudancas do seu
comportamento em funcdo das contribuigcdes oportunas.

Sabe dar e receber feedback sobre o trabalho.

Mantém discri¢do sobre o assunto de interesse exclusivamente interno.

Informa, tempestivamente, imprevistos que impegam 0 comparecimento ou
cumprimento de horario.

Mantém aparéncia pessoal condizente aos habitos do 6rgdo e veste-se adequadamente.

Conhece e cumpre as normas de funcionamento da Agéncia e da unidade
organizacional de exercicio.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

MEDIA DO .
FATOR II TOTAL DE PONTOS OBTIDOS = 6

REQUISITO PARA AVALIACAO

PONTUACAO

111 - CAPACIDADE DE INICIATIVA
Definicdo Operacional - art. 4°, item 111

AVALIACAO

Procura conhecer o funcionamento da ANAC, inteirando-se de sua estrutura e
funcionamento.

Investe no autoconhecimento, procura atualizar-se, conhecer a legislagéo, resolugdes,
normas e manuais.

Busca orientacdo para solucionar problemas/duvidas do dia-a-dia e resolve situagdes
embaragosas

Demonstra envolvimento e comprometimento com o trabalho.

Coloca-se a disposicdo, espontaneamente, para aprender outros servicos e auxiliar
colegas.

Propde alternativas construtivas para o desenvolvimento de suas atividades.

Contorna, com habilidade, situacdes dificeis relativas ao seu trabalho.

TOTAL DE PONTOS OBTIDOS

MEDIA DO .
EATOR 111 TOTAL DE PONTOS OBTIDOS = 7

REQUISITO PARA AVALIACAO

PONTUACAO

IV - PRODUTIVIDADE
Definicdo Operacional - art. 4°, item 1V

AVALIACAO

Esforca-se para superar as dificuldades surgidas na realizacéo do trabalho.

Contribui com seu trabalho para o aumento dos padrdes de exceléncia na Agéncia.

Produz e fornece informacdes e/ou produtos com presteza e confiabilidade.

Realiza efetivamente as atividades do cargo que ocupa, atendendo aos padroes de
qualidade, quantidade, custo e prazo estabelecidos pela unidade em que trabalha.

Utiliza equipamentos dentro da sua melhor capacidade produtiva, segundo orientagdes




técnicas.
Organiza as atividades observando as prioridades e aproveita eventual disponibilidade
de tempo de forma racional e producente.
Cumpre, com eficiéncia, as metas propostas pela instituicéo e as atividades designadas
pela chefia imediata.
TOTAL DE PONTOS OBTIDOS
MEDIA DO
EATOR IV TOTAL DE PONTOS OBTIDOS +7

REQUISITO PARA AVALIACAO PONTUACAO
V - RESPONSABILIDADE X
Definicdo Operacional - art. 4°, item V AVALIAGAC
Respeita e obedece a legislacao, utilizando-se do poder discricionario de forma
consciente e justa.
Age com firmeza, discri¢do e coeréncia de atitudes compativeis com o trabalho.
Demonstra dominio dos conhecimentos especificos das atividades que Ihe séo
confiadas.
Empenha-se em realizar suas atividades e compromisso dentro dos prazos e condi¢fes
estipuladas.
O resultado de seu trabalho é confiavel, provém de procedimentos seguros, que geram
credibilidade.
Busca solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no cumprimento dos
objetivos da instituigéo.
Zela pelo patriménio da ANAC, evita desperdicios de material e gastos desnecessarios.
Procura reciclar-se para melhor atingir os objetivos da ANAC.
TOTAL DE PONTOS OBTIDOS
MEDIA DO .
EATOR V TOTAL DE PONTOS OBTIDOS + 8

TOTAL DE PONTOS DA AVALIACAO
DATA: (MEDIA DO FATOR | + MEDIA DO FATOR Il + MEDIA DO FATOR 111 +
MEDIA DO FATOR IV + MEDIA DO FATOR V) + 5
Data:

Assinatura e carimbo do Avaliador

Ciente do Avaliado.

Data:

Assinatura do Servidor




ANEXO IV
FORMULARIO DE MANIFESNTAC;AO DA CHEFIA IMEDIATA SOBRE A SOLICITACAO
DE REVISAO DOS RESULTADOS DA AVALIACAO

MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA

DEFIRO

Encaminhe-se a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas para acompanhamento e registro.

DATA: __ /| | ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA:

INDEFIRO

Encaminhe-se a Comissdo de Acompanhamento da Avaliacdo do Estagio Probatério, em ultima
instancia, para deliberacdo, tendo em vista ndo terem sido acatadas as argumentacdes do servidor para
alteracdo da pontuacéo.

DATA: ) ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA:




) ANEXO V )
FORMULARIO DE RESULTADO DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME MAT/SIAPE

CARGO EFETIVO CLASSE PADRAO

UNIDADE DE EXERCICIO

CONSOLIDACAO DAS AVALIACOES DE DESEMPENHO

FATORES 12 28 3 42 5a
6°MES | 12° MES | 18°MES | 24° MES | 30° MES | Média
ASSIDUIDADE
DISCIPLINA
CAPACIDADE DE
INICIATIVA

PRODUTIVIDADE

RESPONSABILIDADE

MEDIA GERAL

RESULTADO FINAL

APROVADO NAO APROVADO

DATA / /

ASSINATURA DA GDEP/SGP

CIENCIA DO AVALIADO

DATA / /

ASSINATURA DO SERVIDOR



ANEXO VI

MODELO DE PORTARIA
PORTARIA N , DE DE DE 20
O DIRETOR-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIAC;AO CIVIL -
ANAC, no uso da atribuicdo que lhe confere inciso __ do art. __ do Regimento Interno, aprovado
pela Resolugdon® _ ,de _ de de 20__, com as alteragdes posteriores, e tendo em vista 0
disposto no art. 20 da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990,
RESOLVE:

Art. 12 Homologar o resultado final da avaliacdo de desempenho do estagio probatério dos
servidores a seguir identificados:

NOME DO SERVIDOR  MATRICULA CARGO CLASSE PADRAO

DIRETOR-PRESIDENTE
(ASSINATURA)

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

MARCELO PACHECO DOS GUARANYS
Diretor-Presidente

Publicado no Boletim de Pessoal e Servico, V.8, n° 34, de 23 de agosto de 2013.



