INSTRUGCAO NORMATIVA SG/MPF N.° 3, DE 27 DE SETEMBRO DE 2013

Aprova as normas técnicas e os procedimentos relativos
ao processo de Avaliacdo de Desempenho constantes
dos manuais instituidos pelo Escritério de Processos
Organizacionais do Ministério Publico Federal.

O SECRETARIO-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO FEDERAL, no uso da atribuigdo que
Ihe confere o art. 23, inciso XIV, da Portaria PGR/MPF n° 591, de 20/11/2008, e tendo em vista o disposto no
art. 3°, inciso IV, da Portaria PGR/MPF n° 205, de 23/4/2013, e o que consta no Processo Administrativo
PGR/MPF n° 1.00.000.018865/2012-19, resolve:

Art. 1° Definir o processo de Avaliagdo de Desempenho (cédigo 01.09) como integrante do
portfélio de processos do Ministério Publico Federal - MPF.

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo de
Avaliacao de Desempenho, inserido no Macroprocesso de Gestao de Pessoas (cédigo 01), conforme Anexo.

Art. 3° Sao atribuigbes da Secretaria de Gestdo de Pessoas, como dirigente da unidade
responsavel pelo processo:

| - cumprir as normas e os procedimentos estabelecidos nos manuais, bem como prestar
informagdes e esclarecimentos sobre a utilizagao destes;

Il - acompanhar o cumprimento dos manuais por todas as unidades do MPF envolvidas nos
respectivos processos de negocio;

lIl - mensurar, por meio de indicadores, os resultados obtidos apds o projeto de melhoria de
processos; e

IV - propor ao Escritério de Processos Organizacionais do MPF, sempre que necessario, a
atualizacao e revisdo dos manuais.

Art. 4° Sao atribui¢cdes do Escritério de Processos Organizacionais do MPF:

| - promover, sob supervisdo e aprovagdo do Secretario-Geral, a analise, formatacdo e
atualizagdo dos manuais de normas e procedimentos; e

Il - providenciar a publicagdo e o registro dos respectivos manuais e de suas posteriores
modificagdes.

Art. 5° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

LAURO PINTO CARDOSO NETO
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Anexo da Instrugdo Normativa SG/MPF n° 3/2013

01. GESTAO DE PESSOAS
01.09 Avaliagao de Desempenho

Elementos do processo:

l:l A1. Planeja processo de avaliagao de desempenho
Descrigao

- Apos analise das propostas de melhorias e consolidagdo de relatério referente ao processo avaliativo
anterior, realizar reuniao com a equipe para definir diretrizes, metas e objetivos para a execugéo do préximo
processo avaliativo;

- Elencar acoes, definir prazos e responsaveis pelo processo avaliativo;

- Relacionar quantitativo de servidores que serdo avaliados no periodo;

- Relacionar quantitativo de servidores que ainda nao tém a carga horaria para promogéao funcional;
- Elaborar proposta de execugao para o préximo intersticio;

- Promover estudos semestrais, considerando os dados provenientes dos processos anteriores, com intuito
de levantar necessidades de modificagdes dos instrumentos e sistemas inerentes ao processo avaliativo;

- Propor alteragéo da legislagéo vigente para adequagao das modificagdes propostas;

- Propor acoes de capacitacido a area de Desenvolvimento de Pessoal com temas relacionados a Gestédo do
Desempenho; e

- Propor elaboragdo de material didatico para a capacitagdo necessaria, quando couber, aos envolvidos no
processo para fins de otimizagéo dos resultados previstos no planejamento.

l:l A2. Solicita estratégias de conscientizagao para avaliagao

Descrigao

- Verificar se as modificagdes propostas nos estudos realizados atendem a demanda prevista;

- Definir os instrumentos adequados as agbes de conscientizagao conforme planejado anteriormente;

- Solicitar a confecgéo dos instrumentos de divulgacéo (intranet, hot site, video institucional, banner, cartaz e
outros);

- Solicitar o encaminhamento das propostas de agdes de desenvolvimento de pessoal (palestras,
treinamentos e workshops, videos institucionais, video conferéncia etc.); e

- Elaborar cronograma de divulgagcdo em parceria com o setor de comunicagdo, devendo conter: data de
inicio e fim da agdo, nome do evento, responsavel, local, horario e objeto.

A3. Desenvolvimento de Pessoal
Descrigao

- Demanda da area de treinamento, desenvolvimento & educacgao.

l:l A4. Executa planejamento
Descricao
- Atualizar cadastro dos parceiros envolvidos no processo avaliativo;

- Solicitar, quando necesséario, a area de Desenvolvimento de Pessoal contratagdo de empresa ou
profissional com capacidade técnica e conhecimento idéneo para promover a capacitagdo ou
conscientizacao do publico alvo envolvido no processo;



- Enviar os resultados dos estudos realizados semestralmente via e-mail e/ou sistema de comunicagao
interna aos setores responsaveis;

- Elaborar minuta de formulario, regulamentagao e qualquer outro instrumento; e

- Elaborar material didatico para a capacitagdo necessaria, quando couber, aos envolvidos no processo para
fins de otimizag&o dos resultados previstos no planejamento.

l:l A5. Prepara orientagoes e divulgagao da avaliagao
Descrigao
- Elaborar minutas dos textos referentes aos temas definidos no planejamento;

- Encaminhar as minutas dos textos, via e-mail, ao setor de Comunicagcdo para analise, confecgcdo e
diagramacgao dos instrumentos a serem utilizados na divulgagao do processo avaliativo;

- Revisar a qualidade e adequagéo dos produtos entregues pelos setores responsaveis pela divulgagéo e
solicitar eventuais adaptagdes e retificacoes;

- Submeter as acdes delineadas e os materiais produzidos a autoridade competente para a sua aprovagao;
- Divulgar capacitagédo que sera realizada para conscientizagdo do publico alvo envolvido no processo; e

- Divulgar os instrumentos confeccionados (intranet, hot site, video institucional, banner, cartaz e outros).

A6. Comunicacao Interna e Externa
Descrigao

- Demanda da area de comunicagao.

l:l A7. Libera acesso a avaliagao de desempenho no sistema
Descrigao

- Elaborar e-mail comunicando aos envolvidos no processo avaliativo sobre a liberacdo de acesso ao
Sistema, devendo conter a data de abertura, o numero de servidores a serem avaliados, as regras e a data
de término;

- Verificar junto a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo se o sistema pode ser liberado;
- Acessar o sistema informatizado via login e senha;

- Dar carga de abertura para liberagao das avaliages;

- Verificar se o sistema foi liberado, fazendo testes com pelo menos quatro matriculas de servidores;
- Imprimir relatério de servidores que serao avaliados com quebra;

- Imprimir relatério de servidores que tiveram mudancga de lotagao;

- Imprimir relatério de servidores com direito & promogao;

- Imprimir relatério de servidores que possuiram fungéo durante o intersticio avaliativo;

- Imprimir relatério de servidores cedidos;

- Analisar os relatérios e cruzar as informagodes;

- Construir tabela com os nomes dos servidores que serdo enviadas as avaliagdes; e

- Elaborar os documentos e submeté-los a assinatura da autoridade competente.

D A8. Acompanha langamento no sistema
Descrigao

- Acompanhar via relatério se o preenchimento das avaliagbes esta sendo realizado dentro do periodo
proposto no planejamento;



- Imprimir relatério de servidores que recebem e faltam ser avaliados;
- Imprimir relatério de servidores que nao recebem e faltam ser avaliados;
- Acompanhar tabela de notas; e

- Verificar langamentos de notas baixas.

I:l A9. Reforga realizagao da avaliagao
Descrigao

- Comunicar via e-mail os servidores e chefias que nao preencheram as avaliacdes durante o processo
avaliativo; e

- O e-mail devera conter os prazos de preenchimento e as possiveis consequéncias de sua nao efetividade.

l:l A10. Verifica se possui condi¢gdes de avaliar
Descrigao
- Fazer analise dos relatérios;

- Verificar se a unidade de lotagdo do servidor que esteve por maior periodo de tempo € a mesma que o
servidor esta lotado atualmente;

- lIdentificar dentre os servidores a serem avaliados aqueles que se encontram em situagdes de
impedimento, suspei¢gao ou acompanhamento; e

- Analisar casos excepcionais comunicados pela chefia.

D A11. Apresenta justificativa
Descrigao
- Receber a justificativa da unidade ou da chefia imediata para nao proceder a avaliagéo; e

- Registrar a justificativa de impedimento ou suspeicao.

l:l A12. Avalia justificativa

Descrigao

- Anallisar justificativa da chefia;

- Verificar se esta em conformidade com o regulamento ou parecer; e

- Em se tratando de avaliagdes, que se enquadrem nos casos de impedimentos e possibilitem a repeticdo da
nota, proceder ao passo seguinte.

l:l A13. Repete avaliagao anterior
Descrigao
- Alimentar no sistema os dados referentes a avaliacado anterior; e

- Especificar em campo proprio a motivagédo da repeticdo da nota, conforme regulamento vigente.

l:l A14. Comunica chefia
Descrigao
- Comunicar a chefia que a justificativa ndo estd em conformidade com o regulamento vigente; e

- Solicitar que a chefia proceda a avaliagéo.

l:l A15. Realiza avaliagao



Descrigao
- Proceder a avaliagao;
- Confirmar a nota final apds preenchimento; e

- Enviar avaliagdo devidamente preenchida.

I:l A16. Consolida resultado

Descrigao

- Gerar relatério com as notas de todos os envolvidos no processo avaliativo;
- Consolidar o resultado; e

- Verificar possiveis intervengdes para fins de acompanhamento funcional.

l:l A17. Formaliza ciéncia servidor/chefia
Descrigao
- Informar, apds consolidagao, as notas aos envolvidos no processo avaliativo; e

- Aguardar para verificar se havera pedido de reconsideragao.

|:| A18. Comunica chefia imediata

Descrigao

- Informar a chefia imediata quanto ao pedido de reconsideracao;

- Se a chefia imediata concordar com o pedido de reconsideragao, retornar ao item A15; e

- Caso a chefia imediata ndo concorde em reavaliar (indeferimento), adotar o passo seguinte.

I:l A19. Comunica servidor

Descrigao

- Comunicar ao servidor que o pedido de reconsideracao foi indeferido;
- Informar ao servidor o prazo para o recurso;

- Solicitar a entrega do recurso no prazo estabelecido; e

- Caso o servidor recorra, adotar o passo seguinte.

l:l A20. Analisa recurso

Descrigao

- Os membros da comissdo devem analisar o recurso, conforme regulamento e legislacao vigente;
- Atender aos prazos previstos para analise do recurso;

- Propor elaboragao de parecer devidamente fundamentado com direito a contraditoério e ampla defesa aos
agentes envolvidos;

- Analisar dados provenientes do recurso e das contrarrazdes de recurso; e

- Caso necessario, realizar entrevista com intuito de levantar informacdes necessarias para subsidiar o
parecer a ser emitido.

I:l A21. Emite parecer quanto ao procedimento a ser adotado
Descrigao

- Elaborar e encaminhar parecer ao setor competente;



- Em se tratando de servidores em que conste no processo justificativa emitida por Junta Médica, propor
envio ao setor responsavel pelo acompanhamento funcional de servidores; e

- Justificar deferimento ou indeferimento do recurso.

l:l A22. Analisa parecer
Descrigao
- Verificar as argumentagoes do parecer da comissao; e

- Em caso de deferimento, providenciar o ajuste da nota no sistema.

|:| A23. Ajusta avaliagao

Descrigao

- Ajustar a nota no sistema;

- Elaborar e gerar minuta de portaria para fins de promog¢ao ou progressao;
- Encaminhar minuta para assinatura da autoridade competente;

- Ap6s assinatura, alimentar sistema com novos dados de classe/padréao; e

- Encaminhar comunicagéo de alteragdo de cadastro para o pagamento para fins de acertos financeiros.

l:l A24. Comunica servidor/ chefia
Descrigao
- Informar a chefia imediata e ao servidor quanto a alteragao da nota; e

- Solicitar confirmagao de recebimento.

l:l A25. Propoe melhorias
Descrigao

- Ap6s analise dos relatérios diante dos dados levantados, propor melhorias quanto aos processos de
trabalho, ergonomia, movimentagcdo de pessoal, relagdo interpessoal, disponibilizagdo de materiais e
recursos em geral, economicidade, desenvolvimento de pessoal, rotatividade, clima organizacional,
ambiente fisico, entre outros.

l:l A26. Gera relatério consolidado

Descrigao

- Gerar relatério com dados sobre levantamento de necessidades de treinamento;
- Encaminhar para o setor responsavel;

- Consolidar, apos analise efetuada pelo setor de acompanhamento funcional, relatério com dados de
possiveis servidores com demanda de movimentagao de pessoal; e

- Gerar relatério com servidores que demandam atendimento e acompanhamento especifico da equipe de
saude em parceria com 0 acompanhamento funcional.



