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Fundagdo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 8 DE ABRIL DE 2019

Dispde sobre a Avaliagdo do Desempenho dos
Analistas, Assistentes e Empregados em Comissdo do
Quadro de Pessoal da Fundac¢do de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder
Judicidrio - Funpresp-Jud.

O DIRETOR-PRESIDENTE da Fundagio de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario - Funpresp-Jud, no uso das suas atribuicdes,
considerando o Plano de Cargos e Salarios, instituido pela Resolu¢do CD 4/2016. o disposto no

art. 17 da Resolugdo CD 7/2016, e a aprovacdo da Diretoria Executiva ocorrida na 14* Reunifio
Ordinaria, de 8 de abril de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° A Avaliacdo de Desempenho Funcional — ADF dos Analistas, Assistentes e
Empregados em Comissdo, exceto dirigentes, passa a ser regulamentado por esta Instrugdo
Normativa.

Capitulo I
Das disposi¢des gerais

Art. 2° A ADF tem por finalidade planejar, acompanhar, avaliar, orientar e aprimorar
o desempenho dos empregados nas atribui¢des inerentes aos seus empregos, visando ao alcance
de resultados vinculados a estratégia da Entidade.

Art. 3° A ADF ¢ aplicada com a utilizag@o do sistema de gestdo por competéncias,
metodologia de Gestdo de Recursos Humanos focada em identificar, analisar ¢ gerir os
empregados, conforme seus perfis profissionais, com énfase nos pontos de exceléncia e nos
pontos a melhorar.

Art. 4° S@o objetivos especificos da ADF:
I - Colaborar com o planejamento de a¢des em gestdo de pessoas;

II - Gerar insumos que subsidiem as atividades de treinamento, acompanhamento
funcional, orientag¢do do trabalho, dentre outros;

I1T - Fornecer dados ao processo de confirmagéo do avaliado no emprego, ou, quando
for o caso, de seu desligamento;

[V - Identificar os empregados aptos a progressdo e/ou promogao;

V - Estimular a adogdo de praticas gerenciais voltadas para o planejamento do
desempenho e o desenvolvimento profissional do empregado;

VI - Indicar as variaveis que interfiram no desempenho do empregado. subsidiando
acdes que possam minimizar e/ou eliminar dificuldades laborais; "
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VII - Promover agdes para o desempenho satisfatério dos empregados e para o alcance
dos objetivos organizacionais;

VIII - Aferir o desempenho do empregado, identificando suas potencialidades e
deficiéncias; e

IX - Fornecer subsidios para a identificagdo de empregados efetivos para o possivel
exercicio de emprego em comissio.

Capitulo 11
Da estrutura do modelo de avalia¢io

Art. 5° O processo de Avaliagio de Desempenho Funcional é composto pelas seguintes
fases:

[ - Planejamento: realizado conjuntamente por Avaliador e Avaliado no inicio de cada
ciclo avaliatério, compreendendo:

a) o estabelecimento de objetivos e metas da area de atuagio;

b) a negociagdo das atividades que serdo executadas pelo empregado;

¢) a identificagéo dos recursos necessarios para alcanca-los;

d) o esclarecimento e énfase dos fatores de avaliagdo que serdo considerados no
periodo: e

e) a negociagdo de um Plano de Acdio, no qual serdo registradas de uma a trés
atividades, a depender do grau de complexidade, a serem realizadas dentro da etapa de
acompanhamento.

Il - Acompanhamento: periodo em que o avaliador devera acompanhar o
desenvolvimento do avaliado, quanto as competéncias e aos itens planejados e acordados entre
as partes, devendo instrui-lo e orienté-lo para o alcance dos objetivos definidos;

III - Avaliagdo / Feedback: representa a tltima fase do ciclo avaliatrio e consiste na
comparagdo dos resultados alcangados com os objetivos previamente definidos e na analise e
Julgamento dos comportamentos observaveis no desempenho das tarefas inerentes ao seu
emprego, sendo realizada em 3 (trés) etapas complementares:

a) autoavalia¢do do empregado;
b) avaliagdo do superior imediato ou, em casos excepcionais, pelo superior mediato; e
c) avaliag@o conjunta.

Art. 6° O desempenho funcional sera avaliado por meio das seguintes competéncias,
pertinentes a todos os empregados:

I - Qualidade Técnica: presta servigos com efetividade e busca a melhoria continua do
trabalho, dentro do seu nivel de atuagfio, cumprindo os padrdes de qualidade definidos pela
entidade. Utiliza-se de sistemas tecnoldgicos, técnicas, conceitos e praticas adequadas na
elaboracdo dos trabalhos sob sua responsabilidade;

b
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[T - Autodesenvolvimento: assume a responsabilidade pelo proprio processo evolutivo,
por meio da busca pessoal de recursos e condigdes de capacitagdo e de melhoria dos processos
de trabalho;

11 - Iniciativa: capacidade de agir prontamente, sem depender de instrugoes alheias e
atuar com determinacéo e agilidade frente a situacdes de dificuldade ou oportunidade;

[V - Trabalho em Equipe: interage e mantém o bom relacionamento com seus pares,
superiores e subordinados (se houver). Respeita os papéis de cada membro da equipe e contribui
para a atuagdo positiva dos demais. Consegue lidar com as diferencas e esta sempre disposto a
cooperar;

V - Atendimento ao Cliente: realiza o atendimento dos clientes internos e externos
para a entrega de resultados dentro de seu escopo de trabalho, respeitando normas e
procedimentos pré-definidos;

VI - Orientagéo para Resultados: demonstra interesse no cumprimento das atividades
e tarefas planejadas, mantendo o foco nos resultados definidos e negociados durante a execugio
do trabalho, buscando manter a qualidade;

VII - Visdo Estratégica: entende o negdcio da fundagdo, bem como o funcionamento
e necessidades existentes, identificando formas de contribuir para o fortalecimento da Entidade.
Antecipa-se as mudangas e busca tendéncias, voltadas para o negocio, visando alavancar e
melhorar a estratégia organizacional.

Pardgrafo unico. Para a avaliagdo do empregado em periodo de experiéncia, ndo serdo
consideradas as competéncias II (autodesenvolvimento) e VII (visdo estratégica).

Art. 7° As competéncias listadas no art. 6° estdo associadas a 4 (quatro) niveis de
complexidade (NC), a saber:

[-NCI - Foco de atua¢do Operacional: aplicado aos empregados efetivos, em periodo
de experiéncia, e ocupantes dos empregos de Assistente Junior, nivel de I a V, Assistente Pleno.
nivel de I a1V, e Analista Junior nivel I a III, com as seguintes caracteristicas:

a) apoia e presta suporte as atividades administrativas e de suporte técnico;
b) executa atividades técnicas de baixa complexidade;

¢) possui baixa autonomia de deciséo e de participacio do processo decisorio do nivel
hierarquico imediatamente superior, seguindo normas e padrdes predeterminados; e

d) sugere melhorias/solucdes relacionadas a execucdo de suas atividades.

II- NC2 - Foco de Atuagdo Tético-Operacional: aplicado aos ocupantes dos empregos
de Assistente Pleno, nivel V, Assistente Sénior, nivel I a V, Analista Janior, nivel IV e V. e
Assistente Pleno, nivel I a IV, com as seguintes caracteristicas:

a) o empregado realiza atividades estruturadas, rotineiras ou ndo;
b) analisa e contribui para a implantagio e o aprimoramento dos macroprocessos;

¢) possui média autonomia de decisdo e de participagio do processo decisorio do nivel
hierdrquico imediatamente superior; e

d) executa atividades técnicas de média complexidade.
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III - NC3 - Foco de Atuagdo Tética: aplicado aos ocupantes de empregos de Analista
Pleno nivel V, Analista Sénior, nivel de [ a IV, Supervisor, Chefe de Nucleo e Assessor de
Criacdo e Design, com as seguintes caracteristicas:

a) o empregado realiza atividades semiestruturadas;

b) traduz as estratégias da entidade em planos de acéo, a partir da visdo da entidade
como um todo e dos possiveis impactos em outras areas;

c) gerencia processos e, quando for o caso, equipes, direcionando para os objetivos da
organizagao; e

d) responde pela consecu¢do dos objetivos e metas definidas para sua 4rea de
responsabilidade. Executa atividades técnicas de alta complexidade.

IV - NC4 - Foco de Atuagéo Tatico-Estratégica: aplicado aos empregos de Analista
Sénior, nivel V, Chefe de Gabinete, Assessor-Chefe, Coordenador e Auditor Chefe, com as
seguintes caracteristicas:

a) o empregado responde por metas e objetivos tatico-estratégicos e realiza atividades
em constante estruturacdo;

b) dissemina e alinha-se a estratégia organizacional e orienta a gestdo tatica;

¢) possui autonomia decisoria para implementar mudangas no processo, no ambito de
sua atuagdo, e para propor alteragdes na defini¢do dos objetivos estratégicos;

d) executa atividades técnicas de alta complexidade; e

e) planeja e administra a utiliza¢fo de recursos da entidade.

Capitulo II1
Das competéncias
Art. 8° Compete ao Avaliado:

I'- Preencher o formulario da avaliagdo correspondente. com base nas diretrizes desta
Instrucdo Normativa;

II - Solicitar esclarecimentos ao avaliador, na fase de planejamento do ciclo avaliatério,
sobre o desempenho esperado, inclusive quanto ao desenvolvimento da(s) atividade(s)
acordada(s);

III - Preencher Autoavaliagdo em até 3 (trés) dias tteis apos o encerramento da fase de
acompanhamento:

[V - Manter anotagdes pessoais das situagdes positivas ou de melhorias para utiliza-las
no momento da fase de avalia¢do/feedback.

Art. 9° Compete ao Avaliador:

[ - Preencher o mesmo formuldrio utilizado pelo Avaliado, observando as diretrizes
desta Instrugdo Normativa;

IT - Indicar Plano de Agdo para o avaliado, considerando as necessidades identificadas
nas fases de acompanhamento e/ou avaliagio/feedback:



#5 FUNPRESP-JUD

Fundacdo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal do Poder Judiciario

g

Il - Acordar previamente com o avaliado, entre 1 e 3 atividades a serem
desempenhadas, considerando o grau de complexidade e que seja passivel de execucdo dentro
da fase de acompanhamento;

IV - Acompanhar e orientar o avaliado na realizagio das atividades acordadas;

V - Manter anotagdes pessoais das situagdes positivas ou de melhorias para utiliza-las
no momento da fase de avaliacdo/feedback;

VI - Conduzir o processo avaliatorio de forma transparente e objetiva;

VII - Concluir avaliagdo em até 6 (seis) dias tuteis apds o encerramento da fase de
acompanhamento.

Art. 10. Compete ao Avaliado e ao Avaliador, conjuntamente, buscar atingir uma nota
de consenso na avaliagio conjunta, para aqueles itens em que as respectivas notas
(autoavaliagdo e avaliador) apresentarem diferenca igual ou superior a 1 (um) ponto.

§ 1° Nao havendo consenso, para notas com diferenga de 1 (um) ponto, a nota conjunta
correspondera a média ponderada, conforme metodologia constante do Capitulo [V .

§ 2° Nao havendo consenso, para notas com diferenca superior a 1 (um) ponto, a nota
conjunta correspondera a nota arbitrada pela instancia superior a do avaliador.

Art. 11. Compete ao Diretor responsavel pela area do avaliado arbitrar o valor da nota
conjunta, da avaliagdo dos empregados subordinados & propria diretoria, na ocorréncia do
evento descrito no § 2° do art. 10.

Art. 12. Compete & Diretoria Executiva arbitrar o valor da nota conjunta, da avaliacdo
do Diretor, enquanto na condigfo de avaliador e do empregado avaliado, na ocorréncia do
evento descrito no § 2° do art. 10.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

[ - Promover e coordenar o processo de avaliagio;

II - Propor medidas para aperfeigoar o processo de avaliacio;
III - Orientar avaliadores e avaliados;

IV - Apurar, analisar e finalizar o processo de Avaliagdo de Desempenho Funcional.

Capitulo 1V
Da Metodologia

Art. 14. O ciclo de avaliagdo sera semestral, considerando os periodos de maio a
outubro de cada ano e de novembro a abril do ano seguinte, para os empregados da F unpresp-
Jud, exceto os que estiverem em periodo de experiéncia, os quais serdo avaliados em 2 (dois)
periodos de 30 (trinta) dias, contados a partir da data de admissdo.

Art. 15. De posse do formulario de avaliagio, o avaliado ¢ o avaliador efetuario a
leitura de cada competéncia e do comportamento observavel correspondente e assinalario, em
cada quesito, nota que melhor represente o desempenho do avaliado na fase de
acompanhamento, segundo a seguinte classificagio/escala:

b
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[ - Ndo Atende (1 ponto): o avaliado ndo desempenha bem suas atividades, com
auséncia de resultados tangiveis representativos;

I - Em Desenvolvimento (2 pontos): o avaliado necessita aprimorar seu
desenvolvimento para atingir um melhor desempenho;

[IT — Atende (3 pontos): o avaliado desempenha adequadamente suas atividades.
entregando resultados dentro do esperado para o seu emprego;

IV - Supera (4 pontos): o avaliado desempenha suas atividades apresentando resultados
acima do esperado para seu emprego.

§ 1° A mesma classificagdo/escala devera ser utilizada na avaliagio de desempenho
da(s) atividade(s) acordada(s) no Plano de Acdo.

§ 2° Os quesitos pontuados com notas 1 e 4 deverdo, obrigatoriamente, ser justificados
em campo proprio do formulario de avaliagéo.

Art. 16. O formulério de avaliagdo contém as seguintes colunas de pontuagio:

[ - Nota de Autoavaliagdo: campo preenchido pelo avaliado com notas entre 1 e 4:
IT - Nota do Avaliador: campo preenchido pelo avaliador com notas entre 1 ¢ 4;
[IT - Nota Conjunta: campo preenchido segundo os seguintes critérios:

a) sera mantida a nota quando as avaliagdes do avaliador e do avaliado forem
equivaientes;

b) quando houver diferenga igual a 1 (um) ponto entre as avaliacdes do avaliador e do
avaliado, as partes deverdo considerar os seguintes procedimentos:

1) buscar atingir uma pontuag¢@o de consenso para a Nota Conjunta;

i1) ndo ocorrendo consenso, sera utilizada a seguinte formula para a obtencéo da
Nota Conjunta:

NC =NAA x Peso AA + NAC x Peso CH
Onde:

NC = Nota Conjunta;

NAA = Nota Autoavalia¢do;

Peso AA = Peso atribuido para a Autoavaliagdo, em cada ciclo avaliatorio;

NAC = Nota de Avaliagdo da Chefia imediata/mediata; e

Peso CH = Peso atribuido para a Avaliagdo da Chefia imediata/mediata, em cada
ciclo avaliatério.

¢) quando houver diferenga superior a 1 (um) ponto entre as avaliagdes do avaliador e
do avaliado, as partes deverdo considerar os seguintes procedimentos:

1) buscar atingir uma pontuagéo de consenso para a Nota Conjunta;

i1) ndo havendo consenso, a ADF sera encaminhada para arbitragem da instancia
imediatamente superior aos envolvidos para a definigio da Nota Conjunta; e

i) as partes deverdo apresentar justificativa da avaliacio apresentada.

B
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Art. 17. O avaliador devera apontar as necessidades de treinamento e desenvolvimento
do avaliado ao final de cada ciclo avaliatorio, registrando-as no formuldrio de avaliacdo
correspondente.

Art. 18. O avaliado e o avaliador deverdo assinar a Avaliagio de Desempenho
Funcional e encaminhé-la para a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas.

Art. 19. A pontuagio de cada ciclo semestral (PS) sera composta pela média aritmética
simples dos pontos obtidos na nota conjunta das competéncias (PC) e das atividades (PA)
propostas para o periodo:

PC1 + PC2 + PC3 + +-PCn + PA1 + ---PAn
n

Onde:

PS = Pontuacdo do ciclo semestral;
PC = Pontuacdo da competéncia;
PA = Pontuagdo de Atividade; e

n = Numero de itens avaliados.

Art. 20. Durante o periodo de experiéncia, ocorrerdo 2 (duas) avaliagdes, sendo a 1
apds o 30° dia do contrato e a 2* apos o 60° dia de contrato.

§ 1°Na ADF do empregado em periodo de experiéncia, a nota de autoavalia¢io servira
apenas para identificar a percep¢do que o avaliado tem de si mesmo e ndo sera considerada na
apuracdo da nota final. Para esse fim, apenas a nota do avaliador serd considerada para a
pontuagdo da respectiva ADF.

§ 2° A Nota Final do empregado em periodo de experiéncia (NFe) sera calculada
mediante a média aritmética das notas do avaliador, nas duas avaliacdes realizadas, nos dois
ciclos de 30 (trinta) dias, conforme a seguinte férmula:

Al +A2
NFe = ——

Onde:

NFe = Nota Final do periodo de Experiéncia;
A = Nota do avaliador, em cada periodo de 30 dias.

§ 3° A pontuagdo minima da NFe a ser atingida no periodo de contrato de experiéncia
S P ¢ g p p
para efetivagéio do contrato de trabalho devera atender aos requisitos do item IV do art. 21.

§ 4° Uma vez efetivado o contrato de trabalho, o empregado devera:

a) aguardar o inicio do ciclo avaliatério seguinte para iniciar nova avaliaco, caso NFe
igual ou superior a 2,5; e

b) ter acompanhamento especial de desempenho por 3 (trés) meses, caso NFe inferior
a 2,5 e prazo superior a 3 (trés) meses para inicio do ciclo avaliatério seguinte.

Art. 21. A pontuagéo do ciclo semestral (PS) e a do final do periodo de experiéncia
(NFe) sero utilizadas para atendimento das seguintes regras:

[ - Regra de Desligamento Funcional:
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a) se PS inferior a 2, em qualquer ciclo avaliatorio: desligamento automatico; e

b) se PS movel de 2 (dois) ciclos avaliatorios, igual ou superior a 2 e inferior a 3:
indicativo de desligamento, enquanto estiver no mesmo nivel, para analise e decisio da DIREX.

IT - Regra de Progressdo Automatica:

a) se PS movel em 2 (dois) ciclos avaliatorios, igual ou superior a 3 e ndo houver
nenhuma nota igual a 1 nos mesmos 2 ciclos avaliatorios; ou

b) se PS igual ou superior a 3,5 em qualquer ciclo avaliatério e ndo houver nenhuma
nota igual a | ou 2 no mesmo ciclo avaliatério.

[IT - Regra de Promocéo automatica: se PS movel de 2 (dois) ciclos avaliatérios igual
ou superior a 3,5 e ndo houver nenhuma nota igual a 1 ou 2;

IV - Regra para o Periodo de Experiéncia:
a) no caso de empregado concursado e empregado em comisséo nivel 1 (EC-1):

1) se NFe inferior a 2 (dois): indicativo de desligamento do empregado, a ser ratificado
pelo Diretor da area responsavel pelo Avaliado. Caso o Diretor se posicione contrario a proposta
de desligamento, o assunto sera submetido a deliberacio da DIREX; e

ii) se NFe igual ou superior a 2: indicativo de renovacio do contrato de trabalho do
empregado, a ser ratificada pelo Diretor da area responsavel pelo Avaliado. Caso o Diretor se
posicione contrario a renovagéo do contrato de trabalho, o assunto serd submetido a deliberacio
da DIREX.

b) no caso de empregado em comisséo nivel 2 (EC-2):

1) se NFe inferior a 2 (dois): indicativo de desligamento do empregado, a ser ratificado
pela DIREX; e

i1) se NFe igual ou superior a 2: indicativo de renovagdo do contrato de trabalho do
empregado, a ser ratificada pela DIREX.

Capitulo V - Das disposicoes Finais
Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.
Art. 23. Fica revogada a Instrugdo Normativa n° 1, de 21 de fevereiro de 2017.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Dreoidds Uine e Diinnie

AMARILDO VIEIRA DE OLIVEIRA
Diretor-Presidente



