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PORTARIJA N° 521 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2012

Estabelece os critérios e procedimentos especificos de
avaliacdo de desempenho individual e institucional e de
atribui¢do da Gratificacdo de Desempenho de Atividade
de Cargos Especificos — GDACE no &mbito do
Ministério das Comunicagdes.

O MINISTRO DE ESTADO DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes
que lhe confere o art. 87, Paragrafo Unico, incisos I e II da Constituicsio Federal, em atencso
ao disposto na Lei n® 12.277, de 30 de junho de 2010, suas alterages posteriores, € no
Decreto n°. 7.133, de 19 de mar¢o de 2010, alterado pelo Decreto n® 7.849, de 23 de
novembro de 2012, resolve:

Art. 1° Estabelecer os critérios e os procedimentos especificos de avaliagdo de
desempenho individual e institucional e de atribuigdio da Gratificagdo de Desempenho de
Atividade de Cargos Especificos — GDACE, devida aos titulares dos cargos de provimento
efetivo de Engenheiro, Arquiteto, Economista, Estatistico e Geblogo, optantes pela Estrutura
Especial de Remunerag@o, quando lotados e em exercicio das atividades inerentes as
atribui¢Ges do respectivo pertencente ao Quadro de Pessoal do Ministério das Comunicagdes.

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° As avaliagbes de desempenho individual e institucional serfo utilizadas
como instrumento de gestfio, com vistas a implementar a capacitagdo e o aperfeigcoamento
profissional.

Art. 3 ° Para os fins previstos nesta Portaria, em consonéncia com a Lei n° 12.277,
de 30 de junho de 2010, suas altera¢des posteriores, com o Decreto n°. 7.133, de 19 de margo
de 2010 e alteracdes posteriores, serfo considerados:

I - avaliacdo de desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuaco
individual do servidor e institucional do Ministério das Comunicagdes, tendo como referéncia
as metas globais e intermedidrias;

Il - avaliagdo de desempenho institucional: afericio do alcance das metas
institucionais, considerados os projetos e atividades prioritarias € as caracteristicas especificas
das atividades do Ministério das Comunicac®es;

I - avaliagéo de desempenho individual: afericao do desempenho do servidor no
exercicio das atribui¢Bes do cargo, consideradas as tarefas e atividades a ele atribuidas para o
alcance dos objetivos organizacionais;

IV - ciclo de avaliaggo: periodo de doze meses considerado para realizacdo da
avaliagdo de desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos
servidores e do Ministério das Comunicagdes;

V - unidade de avaliagdo: subconjunto de unidades administrativas ou uma
unidade administrativa isolada do Ministério das Comunicagdes que executam atividades de
mesma natureza, definidas de acordo com o art. 8° desta Portaria;
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VI - responsavel pela unidade de avaliagéio: servidor publico e seu suplente, com
perfil estratégico, designado pelo dirigente méximo da Unidade de Avaliacfio para conduzir as
atividades inerentes ao Plano de Trabalho;

VII - equipe de trabalho: servidores que assumem, em conjunto, a
responsabilidade pela conducdo de uma ou mais ac¢Ges definidas no Plano de Trabalho e em
exercicio na mesma Unidade de Avaliagdo;

VIII - chefia imediata: ocupante de cargo comissionado responsavel diretamente
pela supervisdo das atividades e avaliacio de desempenho individual de servidor que lhe seja
subordinado, ou aquele a quem, formalmente, seja delegada competéncia;

IX- plano de trabalho: documento em que serdo registrados os dados referentes a
cada etapa do ciclo de avaliacfo;

X — metas de desempenho institucional: objetivos institucionais mensurdveis,
fixados para implementagéio das politicas publicas relacionadas a natureza e as competéncias
legais do Ministério, classificadas como globais e intermediérias;

XI — metas globais: séo as metas de desempenho institucional do Ministério das
Comunica¢Ges regulamentadas em Portaria especifica e elaboradas, quando couber, em
consonéncia com o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Or¢camentdrias — LDO e a Lei
Orcamentaria Anual — LOA;

XII — metas intermedidrias: sdo as metas de desempenho institucional referentes
as equipes de trabalho, elaboradas em consonincia com as metas globais, devendo compor o
Plano de Trabalho de cada Unidade de Avaliacfo;

XII — metas de desempenho individual: objetivos individuais mensuraveis,
elaborados em consonéncia com as metas intermedidrias; e

XIV - Comisso de Acompanhamento da Avaliacio de Desempenho - CAD:
comiss&o responsavel por acompanhar, orientar e supervisionar todas as etapas do processo de
avaliacio de desempenho e julgar, em ultima instincia, os eventuais recursos interpostos
quanto aos resultados das avalia¢Ges individuais.

Art. 4° O valor referente &8 GDACE sera atribuido ao servidor que a ela fizer jus
em func@o do alcance das metas de desempenho individual do servidor e do alcance das metas
de desempenho institucional do Ministério das Comunicacdes.

Art. 5° A GDACE serd paga de acordo com a soma dos pontos da avaliacio de
desempenho individual e da avaliagio de desempenho institucional do Ministério das
Comunicacdes, observado o limite maximo de cem pontos ¢ o minimo de trinta pontos por
servidor, conforme a seguinte distribuic#o:

I - até vinte pontos atribuidos em funcfio do resultado obtido na avaliacdo de
desempenho individual; e

II - até oitenta pontos atribuidos em funcdo do resultado obtido na avaliagdo
institucional.

§1° Os valores a serem pagos a titulo de GDACE serfo calculados multiplicando-
se 0 somatdrio dos pontos aferidos nas avaliacdes de desempenho individual e institucional
pelo valor do ponto, constante no Anexo XIV, da Lei n° 12.277/10, de acordo com o
respectivo nivel, classe e padrio em que se encontra posicionado o servidor.

§2° A GDACE nfo podera ser paga cumulativamente com qualquer outra
gratificacfio de desempenho ou de produtividade, independentemente de sua denominagdo ou
base de célculo.



Art. 6° As avaliacdes de desempenho individual e institucional serfio apuradas
anualmente e produzirfio efeitos financeiros mensais por igual periodo.

Art. 7° Os ciclos de avaliag@io de desempenho para fins de concessdo da GDACE
terdo a duragfo de doze meses, iniciando a cada ano no dia 1° de setembro e encerrando no
dia 31 de agosto do ano subsequente e compreenderdo as seguintes etapas:

I - publicacéo das metas globais no Diario Oficial da Unifio e divulgag&o no sitio
eletr6nico do Ministério;

II - estabelecimento de compromissos de desempenho individual e institucional,
firmados no inicio dos ciclos de avaliac@o entre a chefia imediata e cada integrante da equipe,
a partir das metas institucionais intermediérias;

IIT - avaliagfo parcial dos resultados obtidos, sob a competéncia do responsavel
pela Unidade de Avaliac8o, realizada apds seis meses do inicio do ciclo de avalia¢do, para
fins de ajustes necessarios;

IV - apuracéo final das pontuacdes para o fechamento dos resultados obtidos em
todos os componentes da avaliagdo de desempenho;

V — publicagdo do resultado final das metas de desempenho institucional no
Diario Oficial da Unifio e das pontuacGes atribuidas aos servidores no Boletim de Servigo;

VI - acompanhamento de todas as etapas do processo de avaliacdo de
desempenho individual e institucional, ao longo do ciclo de avaliac#o; e

VII - retorno aos avaliados, visando a discutir os resultados obtidos na avaliacfo
de desempenho, apés a consolidagio das pontuagées.

§1° Excepcionalmente, o primeiro ciclo avaliativo serd de 1° de janeiro de 2013 a
31 de agosto de 2013.

§2° As metas de desempenho institucional e intermediarias referentes ao
primeiro ciclo avaliativo da GDACE, serfio as mesmas utilizadas pelo Ministério das
Comunicacdes referentes ao periodo de 1° de setembro de 2012 a 31de agosto de 2013.

§3° As avaliacdes serdo processadas no més de setembro e gerardo efeitos
financeiros a partir do primeiro dia do més de outubro de cada ano.

§4° O resultado da primeira avaliacio gera efeitos financeiros a partir do inicio do
primeiro periodo de avaliacdo, devendo ser compensadas eventuais diferencas pagas a maior
Ou a menor.

Art. 8° Para fins desta Portaria, sfo consideradas Unidades de Avaliacdo - UA:

I- Gabinete do Ministro;

II- Secretaria-Executiva;

III- Consultoria Juridica;

IV- Secretaria de Servigos de Comunicacéo Eletronica;
V- Secretaria de Incluséo Digital;

V1I- Secretaria de TelecomunicacGes; e

VII- Delegacias Regionais.



§1° Quando couber, as Comissdes Permanentes serfio consideradas Unidades de
Avaliacio.

§2° Na hipétese do paragrafo anterior, a decisfo da autoridade méaxima da
Unidade de Avaliagdo a respeito das Comissdes Permanentes deve ser comunicada a
Coordenacdo Geral de Gesto de Pessoas - CGGP.

Art. 9° Caberéd as Unidades de Avaliagdo indicar formalmente a Coordenagéo-
Geral de Gestéo de Pessoas, em até dez dias apds o inicio de cada ciclo de avaliacdo, o
responsavel pela Unidade de Avaliac&o e seu Suplente.

Paragrafo Unico. No caso de haver alteracSes quanto ao responsavel pela Unidade
de Avaliagfio, uma nova indicagcfio deverd ser feita formalmente & Coordenagdo-Geral de
Gestdo de Pessoas.

_ CAPiTULOII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

Art. 10 A avaliagiio de desempenho institucional serd feita com base no
cumprimento das metas organizacionais segmentadas em:

I — metas globais; e
II — metas intermediérias.

Art. 11 O estabelecimento das metas seguira a seguinte sistematica:

I- as metas globais e os indicadores referentes a avaliacdo de desempenho
institucional serfio fixados anualmente por ato do Ministro de Estado das Comunicagdes, antes
do inicio de cada ciclo de avaliagdo, em consonéncia com o Plano Plurianual - PPA, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias - LDO e a Lei Orcamentéria Anual — LOA, quando couber, e devem
ser objetivamente mensurdveis, utilizando-se como pardmetros indicadores que visem a aferir
a qualidade dos servicos relacionados a atividade finalistica deste Ministério, levando-se em
conta, no momento de sua fixacfo, os indices alcancados nos exercicios anteriores, quando
houver;

II- as metas intermedidrias referentes as equipes de trabalho compor&o o Plano
de Trabalho — Metas Intermediarias de Desempenho Institucional, Anexo II, e serfio fixadas,
a partir de critérios objetivos, pelos responséveis de cada Unidade de Avaliagdo com base
nas metas globais e nos servicos inerentes as competéncias institucionais das respectivas
Unidades; e

III - as metas individuais serfio fixadas, a partir de critérios objetivos, com base
nas metas intermedidrias, nas atribuicGes do cargo do servidor e/ou nas tarefas e atividades a
ele atribuidas e comporfo o Plano de Trabalho — Metas de Desempenho Individual, Anexo III.

§1° As metas globais poderfio ser revistas, a qualquer tempo, na hipétese de
superveniéncia de fatores que influenciem significativa e diretamente a sua consecugéo, desde
que o Ministério nfo tenha dado causa a tais fatores.

§2° A Coordenagio de Modemizacdo - COMOR e a Coordenagfo-Geral de
Gestao de Pessoas - CGGP prestarfio apoio as atividades de fixac@o das metas institucionais e
individuais.



§3° As metas referidas nos incisos II e III, salvo situagGes devidamente
justificadas, serfio previamente acordadas entre o servidor, a chefia e a equipe de trabalho.

§4° A fixacdo das metas devera trazer a descricdo da meta, a quantificag8o, o
indicador, a formula de calculo do indicador e sua unidade de medida.

Art. 12 Cabera a Coordenago de Modernizagéio — COMOR consolidar o resultado
das metas de desempenho institucional e informar & CGGP até o décimo dia Gtil do més
subseqiiente ao que finaliza o ciclo de avaliac&o.

§1° A apuragfo da avaliacsio de desempenho institucional do Ministério das
Comunicacdes seguird a seguinte metodologia:

Desempenho Institucional do Ministério = [percentual da Meta Global + percentual da Meta
Intermediaria] / 2;

Meta Global: [somatério dos percentuais apurados das metas globais] / n° de metas globais;

Meta Intermediaria: [somatdrio dos percentuais apurados das metas intermediarias das
Unidades de Avaliacgio] / n° de metas intermedidrias das Unidades de Avaliago.

§2° A avaliaciio de desempenho institucional do Ministério das Comunicacdes
aplicar-se-4 a seguinte correlacfio para obtencfio da pontuacfo institucional que compord a
GDACE:

Percerll)tual alcangado ha AYallagao de Pontuacfo Institucional a ser atribuida na GDACE

esempenho Institucional
acima de 70% 80
de 66 a 70% 72
de 61 a 65% 64
de 56 a 60% 56
de 51 a55% 48
de 46 a 50% 40
de 41 a45% 32
de 36 a40% 24
de31a35% 16
de 26 a 30% 08
de 01a25% 04

CAPITULO III
DO PLANO DE TRABALHO

Art. 13 Caberd as Unidades de Avaliacfo a responsabilidade pela elaboragio do
Plano de Trabalho que conterfio as Metas Intermedidrias de Desempenho Institucional, Anexo
11, e as Metas de Desempenho Individual, Anexo II1.

§1° O Plano de Trabalho, salvo situagGes devidamente justificadas, deverd ser
firmado no inicio do ciclo de avaliag#o e servira como orientac@o para todo o ciclo, bem como
-para subsidiar os ajustes necessarios.



§2° O Plano de Trabalho devera abranger o conjunto de servidores em exercicio
na mesma Unidade de Avaliacdo, devendo cada servidor individualmente estar vinculado a
pelo menos uma acéo, atividade, projeto ou processo.

Art. 14 Cabera aos responsaveis pela Unidade de Avaliagio:

I- Elaborar o Plano de Trabalho - Metas Intermedidrias de Desempenho
Institucional, Anexo II;

II- Coordenar as agdes da sua Unidade de Avaliagdo e prestar as informacgdes
constantes no Plano de Trabalho; e

III- Monitorar todas as fases da avaliagfo, garantindo a efetividade do processo, a
consolidacdo dos resultados e o seu encaminhamento a CGGP ¢ 2 COMOR nos prazos
estabelecidos nesta Portaria.

_ CAPITULOIV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 15 A avaliaco de desempenho individual sera feita com base em critérios e
fatores que reflitam as competéncias do servidor, aferidas no desempenho das tarefas e
atividades a ele atribuidas.

Art. 16 O resultado da avaliagdo de desempenho individual serd composto de:

I- 50% (cingiienta por cento) referente a avaliacdo do cumprimento das metas de
desempenho individual, estabelecidas no Plano de Trabalho — Metas de Desempenho
Individual, Anexo III; e

II - 50% (cinqtlienta por cento) referente a avaliacdo dos fatores de desempenho
individual, estabelecidos no Formulério de Avaliagcdo de Desempenho Individual, Anexo IV.

Art. 17 A avaliacdio do cumprimento das metas de desempenho individual serd
feita pela chefia imediata. ‘

§1° A nota da avaliacdo das metas de desempenho individual sera atribuida por
melo da aplicagfo da escala de atingimento das metas pactuadas assim distribuidas:

ATINGIMENTO DAS METAS RESULTADO METAS
PACTUADAS INDIVIDUAIS
Acima de 80% 10
De 61% a 80% 8
De 41% a 60% 6
De 21% a 40% 4
De 0% a 20% 2

§2° Caso o servidor possua mais de uma meta individual pactuada, o resultado
sera atribuido calculando-se a média aritmética das respectivas metas.

Art. 18 Na avaliacdo dos fatores de desempenho individual deverfio ser
considerados os seguintes fatores com seus respectivos pesos, constantes no Formulario de
Avaliacdo de Desempenho Individual — FADI, Anexo IV, desta Portaria:



I- Produtividade no Trabalho - Capacidade de produzir mais com menor
quantidade de recursos e em menor espaco de tempo, mantendo a qualidade exigida - Peso
0,25;

II- Conhecimento - Capacidade para utilizar os conhecimentos tedricos
necesséarios ao pleno desempenho do cargo - Peso 0,25;

III- Trabalho em Equipe - Capacidade de ajudar os colegas de trabalho quando
solicitado, compartilhando tarefas a fim de alcancar os objetivos institucionais — Peso 0,25;

IV- Comprometimento com o Trabalho - Capacidade de envolver-se em projetos
e atividades inerentes a fungéo, visando resultados para a Institui¢do — Peso 0,25;

V- Cumprimento das Normas de Procedimento ¢ de Conduta - Postura orientada
ao cumprimento de normas gerais e procedimentos que regulamentam o funcionamento da
Institui¢do e de suas atividades, tais como, leis, decretos, portarias, codigo de ética do servidor
e demais regulamentos vigentes na area de atuacdo — Peso 0,25;

VI- Qualidade Técnica do Trabalho - Apresenta padrdo de trabalho consistente,
com boa apresentag¢do e reduzida margem de erros — Peso 0,15;

VII- Capacidade de Autodesenvolvimento - Capacidade de agir para aprimorar
suas competéncias profissionais, a partir da identificacio de seus pontos fracos e de
necessidades de desenvolvimento — Peso 0,15;

VIII- Capacidade de Iniciativa - Habilidade para resolver problemas (no &mbito
de suas atribui¢cdes) sem necessitar de supervisdo ou solicitacdo prévia, alcancando os
resultados esperados — Peso 0,15;

IX- Relacionamento Interpessoal - Habilidade em relacionar-se com pessoas de
diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento — Peso 0,15; e

X- Flexibilidade as Mudancas - Capacidade de adaptar-se a mudangas sociais,
econdmicas, culturais, organizacionais e tecnolégicas — Peso 0,15.

§1° A avaliagdo de cada fator corresponderd as notas atribuidas pelo proprio
avaliado, pela chefia imediata e pelos demais integrantes da equipe de trabalho.

§2° Para fins de avaliaggo de cada fator, o servidor, a chefia imediata e a equipe de
trabalho deverdo considerar os conceitos previstos no FADI, Anexo IV, aos quais serdo
atribuidas as seguintes notas:

CONCEITO NOTA
OTIMO 5
BOM 4
REGULAR 3
INSATISFATORIO 2
RUIM 1

§3° O computo das notas do FADI consistira na multiplicaco da nota atribuida ao
avaliado pelo respectivo peso.

Art. 19 Os servidores nfo ocupantes de cargos em comissdo ou funcdo de
confianca serdo avaliados na dimenséo individual, a partir:

I - dos conceitos atribuidos pelo préprio avaliado, na propor¢io de quinze por
cento;



II - dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na propor¢do de sessenta por
cento; e

III - da média dos conceitos atribuidos pelos demais integrantes da equipe de
trabalho, na propor¢do de vinte e cinco por cento.

§1° O proprio avaliado, a chefia imediata e os integrantes da equipe de trabalho
preencherfo, cada um, o Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho Individual — FADI, o qual
resultard em uma pontuag8o Unica calculada, considerando a proporgdo prevista nos incisos I,
II e III do caput e a partir do somatorio de todas as notas atribuidas.

§2° Na avaliacdo da equipe de trabalho a que se refere o inciso Il do caput o
numero minimo podera ser de trés integrantes.

§3° Nas equipes de trabalho composta apenas por chefia imediata e servidor o
conceito correspondente aos integrantes da equipe devera ser a média aritmética dos conceitos
atribuidos pelo préprio avaliado e dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na proporgdo
de vinte e cinco por cento.

Art. 20 Os servidores ocupantes de cargo em comiss&o ou fun¢io de confianga, do
Grupo Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 3, 2, 1 ou equivalentes serfio
avaliados na dimens#o individual, a partir:

I - dos conceitos atribuidos pelo proprio avaliado, na propor¢do de quinze por
cento;

IT - dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na proporcio de sessenta por
cento; e

III - da média dos conceitos atribuidos por todos os seus subordinados, na
proporcdo de vinte e cinco por cento.

Art. 21 Caberd as chefias imediatas:

I- informar & equipe de trabalho subordinada sobre o inicio dos procedimentos
de avaliacdo;

II- conduzir as acOes relacionadas ao cumprimento das metas individuais
pactuadas com o servidor;

III - indicar os integrantes da equipe de trabalho para avaliar cada servidor;

IV - estabelecer a estratégia para a avaliacdo individual realizada pelos
integrantes da equipe de trabalho;

V - calcular as médias obtidas no Plano de Trabalho — Metas de Desempenho
Individual, Anexo III, no Formulario de Avaliacdo de Desempenho Individual - FADI, Anexo
IV, e inclui-las nos campos convenientes no Relatério de Avaliagdo de Desempenho
Individual — RADI, Anexo V, indicando nominalmente quem participou do processo; e

VI - disponibilizar os formuldrios para ciéncia e assinatura do servidor.

\



§1° Em caso de exoneracdo da chefia imediata, o seu substituto eventual ou o
dirigente imediatamente superior procedera a avaliacdo de todos os servidores que lhe foram
subordinados.

§2° No caso de o servidor se recusar a dar ciéncia a avaliacdio, o fato sera
devidamente registrado no préprio formulério, com as assinaturas do avaliador e de pelo
menos duas testemunhas.

Art. 22 A avaliagdo de desempenho individual somente produzirda efeitos
financeiros se o servidor tiver permanecido em exercicio nas atividades relacionadas ao Plano
de Trabalho por, no minimo, dois tercos de um periodo completo de avaliac3o.

Art. 23 O servidor que nfo permanecer em efetivo exercicio na mesma unidade
organizacional durante todo o periodo de avaliacfo sera avaliado pela chefia imediata de onde
tiver permanecido por maior tempo.

§1° Caso o servidor tenha permanecido o mesmo numero de dias em diferentes
unidades organizacionais, a avaliac8o sera feita pela chefia imediata da unidade em que se
encontrava no momento do encerramento do periodo de avaliacdo.

§2° Em caso de afastamentos e licencas considerados pela Lei n° 8.112, de 1990,
como de efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneragfo e com direito a percepcdo da
gratificagdo de desempenho, o servidor continuard percebendo a gratificacfo a que faz jus em
valor correspondente ao da ultima pontuacdo obtida, até que seja processada sua primeira
avaliacdo ap0s o retorno.

§3° Até que seja processada a primeira avaliacdo de desempenho individual que
venha surtir efeito financeiro, o servidor recém-nomeado para cargo efetivo e aquele que
tenha retornado de licenca sem vencimento, de cessfo ou de outros afastamentos sem direito &
percepcdo da GDACE no decurso do ciclo de avaliacdo, recebera a respectiva gratificagdo no
valor correspondente a oitenta pontos.

Art. 24 O servidor que obtiver na avaliacdo de desempenho individual pontuacfo
inferior a cinquenta por cento da pontuacfio méxima estabelecida para essa parcela serd
submetido a processo de capacitagdo ou de andlise de adequac&o funcional.

Paragrafo Unico. A andlise de adequagfo funcional visa a identificar as causas dos
resultados obtidos na avaliacdo de desempenho e servir de subsidio para a adocfio de medidas
que possam propiciar a methoria do desempenho do servidor.

Art. 25 O conjunto de servidores em exercicio na Unidade de Avaliagdo, que néo
faca jus & GDACE, devera ser avaliado na dimens#o individual, para fins de verificagéo do
cumprimento das metas de desempenho individual e intermedidria constantes no Plano de
Trabalho.



Art. 26 Os servidores titulares dos cargos de provimento efetivo de Engenheiro,
Arquiteto, Economista, Estatistico e Gedlogo, optantes pela Estrutura Especial de
Remuneracdo, quando investidos em cargo em comissdo ou func¢fo de confianga no
Ministério das Comunicacdes, farfo jus & respectiva gratificacio de desempenho da seguinte
forma:

I - os investidos em funcéo de confianca ou cargo em comissdo do Grupo-Direcdo
e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 3, 2, 1 serfio submetidos a avaliagdo de
desempenho individual e perceberfo a gratificacfo calculada com base no somatério dos
resultados auferidos nas avaliagdes de desempenho individual e institucional;

II - os investidos em cargo de Natureza Especial ou em cargo em comissdo do
Grupo-Direclio e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 6, 5, 4 ndo serfio avaliados na
dimensdo individual e perceberfo gratificacdo de desempenho calculada com base no valor
méximo da gratificagio de desempenho individual, somado ao resultado da avaliacdo
institucional no periodo correspondente.

Art. 27 Ocorrendo exoneragio dos cargos em comissfo, os servidores continuarfo
percebendo a GDACE correspondente ao tltimo valor obtido até que seja processada a sua
primeira avaliacdo apos a exoneragio.

Art. 28 Os servidores efetivos optantes pela Estrutura Especial de Remuneragéo
que ndo se encontrem em exercicio no Ministério das Comunicages, ressalvado o disposto
em legislacdo especifica, somente fardo jus a GDACE observadas as seguintes condi¢des:

I- os cedidos aos Estados do Amapa, de Roraima e¢ de Ronddnia, com
fundamento no art. 31 da Emenda Constitucional n° 19, de 4 de junho de 1998. e no § 2° do
art. 19 da Lei Complementar n° 41. de 22 de dezembro de 1981:

II - a disposi¢do de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio, conforme
disposto no art. 20 da Lei n° 8.270. de 17 de dezembro de 1991;

IIT - de que trata o art. 21 da Lei n® 8.270. de 17 de dezembro de 1991:

IV - os cedidos nos termos do inciso I do art. 22 e do art. 23 da Lei no 9.637,
de 15 de maio de 1998;

V - os requisitados pela Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica ou nas
hipéteses de requisi¢do previstas em Lei;

VI - os cedidos para 6rgéos ou entidades da Unifio distintos dos indicados no
inciso I e investidos em cargos do Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS nivels
4, 5, 6, de Natureza Especial - NE ou equivalentes; ¢

VII- os cedidos para orgdos ou entidades do-Poder Executivo Federal e
investidos em cargos do Grupo Direc#o e Assessoramento Superiores - DAS niveis 1, 2, 3, em
funcdo de confianca, ou equivalentes.

§1° Os cedidos e requisitados de que tratam os incisos V e VII sem exercicio de
cargo em comissdo ou funcfo de confianca ou que estejam investidos em cargos do Grupo

U



Dire¢sio e Assessoramento Superiores — DAS 1, 2, 3, perceberfo a GDACE como se
estivessem em efetivo exercicio no Ministério das Comunicacges.

§2° Os cedidos de que trata o inciso VI investidos em cargos do Grupo Direcdo e
Assessoramento Superiores — DAS 4, 5, 6, de Natureza Especial — NE ou equivalentes
perceberdo a GDACE calculada com base no resultado da avaliacdo institucional do
Ministério das Comunicag¢des no periodo.

§3° A avaliagio individual dos servidores optantes pela Estrutura Especial de
Remunerac@o que ndo se encontrem em exercicio no Ministério das Comunicagdes sera feita
pela chefia imediata com base na avaliagdo dos fatores de desempenho individual, Anexo
VIIIL

§4° Para a obtencdo dos resultados das avaliagdes de desempenho individual dos
servidores referidos no §1°, serd comunicada & unidade de recursos humanos do Orgdo
cessionario do inicio dos procedimentos do ciclo, para que seja apurada a avalia¢do individual
do servidor.

CAPITULO V
DOS PRAZOS PARA O PROCESSAMENTO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Art. 29 O processamento dos resultados do ciclo da Avaliagdo de Desempenho
esté condicionado a observincia dos seguintes prazos:

I — do primeiro ao sétimo dia util apds o término de cada periodo avaliativo, as
chefias imediatas deverdo encaminhar &8 CGGP: o Plano de Trabalho — Metas de Desempenho
Individual, Anexo HI; o FADI, Anexo IV e 0 RADI, Anexo V, de cada servidor, devidamente
preenchido e assinado;

II - do primeiro ao quinto dia util apés o término de cada periodo avaliativo, os
responsaveis pelas Unidades de Avaliagcdo deverdo encaminhar o Plano de Trabalho - Metas
Intermediarias de Desempenho Institucional, Anexo II, a Coordenacdo de Modernizacfo, para
providéncias quanto & consolidac#o dos dados;

III - até o décimo dia util do més subseqiiente ao que finaliza o ciclo de avaliacéo
a Coordena¢do de Modernizaggo devera consolidar o resultado da Avaliacdo de Desempenho
Institucional e informar 8 CGGP; e

IV — até o ultimo dia util do més subseqiiente ao término de cada periodo
avaliativo, a CGGP consolidaré os dados para processamento na folha de pagamento.

Art. 30 Considerando os prazos para o pedido de reconsideracdo e de recurso
interposto & CAD, a eventual diferenca do valor da gratificagdo serd processada na folha de
pagamento do més subseqiiente ao resultado.



CAPITULO VI
DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO E DE RECURSO

Art. 31 O avaliado poderd apresentar Pedido de Reconsiderag@o, contra o
resultado da avaliagdo individual, devidamente justificado no prazo de dez dias do
recebimento de cépia de todos os dados sobre a avaliagdo, sendo facultada a utilizagdo do
modelo constante no Anexo VI.

§1° O Pedido de Reconsideracdo devera ser apresentado a CGGP, que o
encaminharé para apreciagdo a chefia imediata.

§2° O Pedido de Reconsideragfio sera apreciado no prazo maximo de cinco dias,
podendo a chefia, deferir o pleito, total ou parcialmente, ou indeferi-lo.

, §3° A decis@io da chefia sobre o Pedido de Reconsideragdo interposto serd
comunicada, no méximo até o dia seguinte ao de encerramento do prazo para aprecia¢do, a
CGGP, que dara ciéncia da decisfo ao servidor e 8 CAD.

§4° Na hipétese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, cabera
Pedido de Recurso, Anexo VII, no prazo de dez dias, a Comissdo de Acompanhamento da
Avaliacfo de Desempenho — CAD que o julgard em tltima instincia.

§5° O Pedido de Recurso interposto & CAD sera apreciado no prazo méximo de
trinta dias, o qual poderé ser prorrogado por igual periodo, ante justificativa explicita.

§6° O resultado final do recurso deverd ser publicado no Boletim de Servigo,
devendo a CGGP dar ciéncia aos interessados por meio do fornecimento de c6pia da integra
da decisdo.

Art. 32 Em caso de afastamentos e licengas considerados como de efetivo
exercicio, sem prejuizo da remuneracdio e com direito & percepgio da gratificagdio de
desempenho, 0 prazo para apresentacio de reconsideracfio e recurso contard a partir da data de
retorno.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 Para garantir a transparéncia das acdes e a efetividade do processo de
avaliacdo de desempenho, caberd 8 CGGP o acompanhamento de todas as etapas do processo
de avaliagdo de desempenho individual e institucional, observadas as seguintes competéncias:

I- notificar os responsaveis pelas Unidade de Avaliagdo do inicio dos
procedimentos de avaliaco de desempenho individual e divulgar o acesso aos formulérios, na
Intranet;



II- incluir no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos -
SIAPE os dados referentes ao pagamento da gratificag@o;

III- dar retorno aos avaliados quanto a necessidade de capacitacdo a fim de
promover o desenvolvimento e analise de adequacédo funcional do servidor, nos casos em que
o resultado da avaliagdo de desempenho individual for inferior a cinqiienta por cento da
pontuacdo méxima; €

IV- promover, juntamente com as demais unidades do Ministério, a¢des visando a
melhoria do desempenho do servidor nos casos de necessidade de adequacio funcional,
treinamento ou movimentacdo, em articulagcdo com a Unidade de Avalia¢do do servidor.

Art. 34 A Comissdo de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho — CAD
constituida pela Portaria MC n°® 383, de 1° de setembro de 2011, sera responsavel pelo
julgamento dos recursos interpostos pelos servidores contra o resultado da Avaliacio de
Desempenho Individual referente a Gratificagdo de Desempenho de Atividades de Cargos
Especificos — GDACE.

Paragrafo Unico. As demais competéncias e prerrogativas previstas na Portaria n°
383, de 1° de setembro de 2011, serdo exercidas pela CAD prevista no caput em relacio a
GDACE

Art. 35 A percep¢do da GDACE por seus beneficiarios, conforme avaliacdo de
desempenho, fica condicionada a correcdo € veracidade dos dados enviados e ao estrito
cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 36 Aos servidores sdo assegurados o acompanhamento € a participacdo no
processo de avaliacdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos critérios e

instrumentos estabelecidos.

Art. 37 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac&o.

ww&— u’”\

PAULO BERNARDO SILVA



Anexo |

MINISTERIO DAS COMUNICACOES
TABELA DE VALOR DO PONTO DA GRATIFICACAO DE DESEMPENHO DE

ATIVIDADE DE CARGOS ESPECIFICOS - GDACE
ANEXO X1V da Lein® 12.277/10

(Efeitos Financeiros a Partir de 1° de Julho de 2010)

Em RS
CLASSE PADRAO VALOR DO PONTO
111 63,17
ESPECIAL 11 61,03
I 58,97
VI 56,06
\% 54,16
C I\ 52,33
111 50,56
il 48,85
I 47,20
VI 44,87
\% 43,35
B [\ 41,88
111 40,46
II 39,09
I 37,77
\% 35,90
v 34,69
A 11 33,52
11 32,39
I 31,29




\ Anexo 11 )

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PLANO DE TRABALHO - METAS INTERMEDIARIAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL

PERIODO DO CICLO DE AVALIACAQ: UNIDADE DE AVALIACAO:

RESPONSAVEL PELA UA: RAMAL: JSIGLA DA UA:

ESTABELECIMENTO DE METAS INTERMEDIARIAS

FORMULA | UNIDADE DE META APURACAO META % DE ATINGIMENTO
A A : PREVISTA PARCIAL ATINGIDA DA META
DESCRICAQ DA META INTERMEDIARIA INDICADOR DE CALCULO MEDIDA S A [
(a) (b)* (c) d = (c/2)*100

* Corresponde a avaliagfo parcial realizada 6 meses apos o inicio do ciclo (setembro/fevereiro).

OBSERVACOES

LOCAL E DATA CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA UNIDADE DE AVALIACAO




) AnexoII1

)

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PLANO DE TRABALHO - METAS DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

iODO DO CICLO DE AVALIACAO: UNIDADE DE AVALIACAO:
IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA
1E: MATRICULA:
CAO: RAMAL:
ACAO: SIGLA:
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
E: MATRICULA:
CAO: RAMAL:
ACAQ: SIGLA:
ESTABELECIMENTO DE METAS INDIVIDUAIS
DESCRICAO DA META DE DESEMPENHO INDIVIDUAL PREVISTA | ATINGIDA | "Rt o AP&%S@%X{EIAS
a b ¢ = (b/a) d

'INGIMENTO DAS METAS PACTUADAS RESULTADO METAS INDIVIDUAIS* TOTAL

Acima de 80% 10 MEDIA ARITMETICA DAS METAS **

De 61% a 80% 8 A Coordenacdo-Geral de Gestao de Pessoas.

De 41% a 60% 6 Local e data

De 21% a 40% 4

De 0% a 20%

2

CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

CARIMBO E ASSINATURA DO SERVIDOR

RRELACIONAR 0S CAMPOS DA COLUNA "¢" COM A TABELA ACIMA

VIDIR O TOTAL DA COLUNA "d" PELA QUANTIDADE DE METAS

D




Anexo IV

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI

1- Identificacio do Servidor

Periodo do Ciclo:

Nome: Matricula:

Cargo: [Nivel: Classe/Padréo:

Unidade de Avaliag&o: Sigla da UA:

Unidade de [otac&o: Ramal:
Servidores Cedidos:

Orgéo/Unidade de Exercicio:

E-mail: |telefone com DDD:

Avaliacdo Chefia [:l Auto Avaliagﬁo:l

Avaliagdo Integrante da Equipe I::I

: (A) (B) (A* B)
FATORES PE NOTA* | PONTUACAO ATINGIDA

L~ so (1A5) NOS FATORES
1 - ¢rodutividade
Capacidade de produzir mais com menor quantidade de recursos ¢ em menor espago 0,25
de tempo, mantendo a qualidade exigida.
2 - Conhecimento
Capacidade para utilizar os conhecimentos teéricos necessarios ao pleno desempenho 0,25
do cargo.
3 - Trabalho em equipe
Capacidade de gjudar os colegas de trabalho quando solicitado, compartithando tarefas 0,25
a fim de alcangar os objetivos institucionais.
4 - Comprometimento com o trabalho
Capacidade de envolver-se em projetos ¢ atividades inerentes a fungdo, visando 0,25
resultados para instituicdo.
5 - Cumprimento das normas de procedimento e de Conduta
Postura orientada ao cumprimento de normas gerais e procedimentos que

X e .. . . 0,25
regulamentam o funcionamento da Instituicdo e de suas atividades, tais como, leis,
decretos, portarias, codigo de ética do servidor ¢ demais regulamentos vigentes na drea
6 - Qualidade técnica do trabalho )
Apresenta padrdo de trabalho consistente, com boa apresentagio e reduzida margem 0,15
de-erros.
7 ~apacidade de autodesenvolvimento
Capacidade de agir para aprimorar suas competéncias profissionais, a partir da 0,15
identificagdo de seus pontos fracos e de necessidades de desenvolvimento.
8 - Capacidade de iniciativa
Habilidade para resolver problemas (no dmbito de suas atribui¢bes) sem necessitar de 0,15
supervisdo ou solicitagdo prévia, alcangando os resultados esperados.
9 - Relacionamento interpessoal
Habilidade em relacionar-se com pessoas de diferentes caracteristicas e em contextos 0,15
sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento.
10 - Flexibilidade as mudancas
Capacidade de adaptar-se a mudangas sociais, econdmicas, culturais, organizacionais e 0,15

tecnolégicas.

SOMATORIO DAS PONTUACOES

*A nota de cada fator devera corresponder aos critérios definidos na
tabela a seguir:

CONCEITO NOTA
OTIMO 5
BOM 4
REGULAR 3
SATISFATORIO 2




- T Anexo V

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

RELATORIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - RADI

1- Identificacao do Servidor

Periodo do Ciclo: |Unidade de Avaliagio:

Nome: Matricula:
Cargo: Nivel: Classe/Padrio:
Unidade de Lotac3o: Ramal: Siglada UA:

APURACAO FINAL DAS PONTUACOES DO SERVIDOR

RESULTADO PERCENTUAL DO
AVALIACAO FADI CONCEITO RESULTADO
a b c=(a*b)
CHEFIA 60%
o AUTO-AVALIACAO 15%
INTEGRANTES* 25%
RESULTADO DA AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO d
RESULTADO DA AVALIACAO DOS FATORES DE DESEMPENHO d
RESULTADO DO PLANO DE TRABALHO - METAS INDIVIDUAIS (Anexo lII) | e
RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO f=(d+e)
INDIVIDUAL GDPGPE (
* Dividir o total das notas atribuidas pelos integrantes da equipe pelo ndmero de integrantes.
e
Concordo 1 Discordo [} Concordo Parcialmente [
Local e data Assinatura do Servidor

A Coordenaciio Geral de Gestio de Pessoas - CGGP, para processamento.

Local e data - Carimbo € Assinatura da Chefia Imediata




Anexo VI

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PEDIDO DE RECONSIDERACAO

1- Identificacio do Servidor

Periodo do Ciclo:

Nome: Matricula:
Cargo: [Nivel: Classe: |Padrio:
Unidade de LotagZo: Ramal:

Servidores Cedidos:

Orgdo/Unidade de Exercicio:

E-mail: |telefone com DDD:

2 - Manifestacio Expressa do Servidor*®

* Transcrever o motivo de ndo concorddncia com a avaliagdo de desempenho, identificando o avaliador, seja da equipe de
Trabalho ou a Chefia Imediata e apontando por "Fator e Item de Avaliagdo™.

Fator 1: Produtividade Fator 6: Qualidade técnica do trabalho
Fator 2: Conhecimento Fator 7: Capacidade de autodesenvolvimento
Fator 3: Trabalho em Equipe Fator 8: Capacidade de iniciativa
Fator 4: Comprometimento com o Trabalho Fator 9: Relacionamento interpessoal
“{Fator 5: Cumprimento das normas e procedimentos de conduta {Fator 10: Flexibilidade as mudangas

A Coordenacio Geral de Gesto de Pessoas - CGGP, para encaminhamento a chefia imediata.

Local e data Assinatura do servidor

Ao avaliador, para analise e posterior restituicio a esta Coordenacéo.

local/data ICGGP
3 - Analise do pedidc de Reconsideracio (Avaliador)
Nome: |Mam’cu1a:
Aceito Aceito Parcialmente Nio Aceito

4 - Indicaco de fatores alterados:

fator 1 alterar nota para: fator 6 alterar nota para:
fator 2 alterar nota para: fator 7 alterar nota para:
fator 3 alterar nota para: fator 8 alterar nota para:
fator 4 alterar nota para: fator 9 alterar nota para:
fator S alterar nota para: fator 10 |alterar nota para:

Encaminho A CGGP para dar ciéncia ao servidor.

Local e data Carimbo e assinatura do Avaliador

Ao servidor, para ciéncia e posterior restituicio a esta Coordenagdo.

Local e data Assinatura de servidor da CGGP

A Coordenagdo Geral de Gest@o de Pessoas ~CGGP, para providéncias.

Local e data Assinatura do servidor




Anexo VII

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PEDIDO DE RECURSO
1- Identificacdo do Servidor
Periodo do Ciclo:
Nome: Matricula:
Cargo: INivel: Classe: {Padrio:
Unidade de Lotagio: Ramal:

Servidores Cedidos:

Orgdo/Unidade de Exercicio:
E-mail: |telefone com DDD:

2 - Manifestacfio Expressa do Servidor*

* Transcrever o motivo de ndo concordéncia com a avaliagdo de desempenho, identificando o avaliador, seja da equipe de
Trabalho ou a Chefia Imediata e apontando por "Fator e Item de Avaliag&o".

Fator 1: Produtividade

Fator 6: Qualidade técnica do trabalho

Fator 2: Conhecimento

Fator 7: Capacidade de autodesenvolvimento

Fator 3: Trabalho em Equipe

Fator 8: Capacidade de iniciativa

Fator 4: Comprometimento com o Trabalho

Fator 9: Relacionamento interpessoal

Fator 5: Cumprimento das normas e procedimentos de condut

Fator 10: Flexibilidade as mudancas

3 - Consideracées e decisio da CAD - Ultima instincia

Deferido

Deferido Parcialmente

Indeferido

4 - Indicacio de fatores alterados:

fator 1 alterar nota para: fator 6 alterar nota para:
fator 2 alterar nota para: fator 7 alterar nota para:
fator 3 alterar nota para: fator 8 alterar nota para:
fator 4 alterar nota para: fator 9 alterar nota para:
fator 5 alterar nota para: fator 10  (alterar nota para:
Data:
Presidente da CAD
Carimbo e assinatura
Data: Data:
Membro da CAD Membro da CAD
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura
Data: Data:
Membro da CAD Membro da CAD
Carimbo e assinatura Carimbo e assinatura {




Anexo VIII

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI - CEDIDOS

1- Identificacdo do Servidor

Periodo do Ciclo:

Nome: Matricula:
Cargo: [Nfvel: Classe/Padrio:
Orgdo/Unidade de Exercicio:
Unidade de Lotacao:
E-mail: Iielefone com DDD:
(4 (B) (A*B)
FATORES o NOTA* | PONTUACAO ATINGIDA
ESO (1A5) NOS FATORES
1 - Produtividade
Capacidade de produzir mais com menor quantidade de recursos € em menor espago 0,50
de tempo, mantendo a qualidade exigida.
2 - Conhecimento
Capacidade para utilizar os conhecimentos teéricos necessérios ao pleno desempenho 0,50
¢ rgo.
3 - Trabalho em equipe
Capacidade de ajudar os colegas de trabalho quando solicitado, compartilhando tarefas 0,50
a fim de alcangar os objetivos institucionais.
4 - Comprometimento com o trabalho
Capacidade de envolver-se em projetos ¢ atividades inerentes & fungdo, visando 0,50
resultados para institui¢fo.
S - Cumprimento das normas de procedimento e de Conduta
Postura orientada ao cumprimento de normas gerais ¢ procedimentos que 0.50
regulamentam o funcionamento da Institui¢go e de suas atividades, tais como, leis, ’
decretos, portarias, codigo de ética do servidor e demais regulamentos vigentes na drea
6 - Qualidade técnica do trabalho
Apresenta padréo de trabalho consistente, com boa apresentac@o e reduzida margem 0,30
de erros.
7 - Capacidade de autodesenvolvimento
Capacidade de agir para aprimorar suas competéncias profissionais, a partir da 0,30
identificagdo de seus pontos fracos e de necessidades de desenvolvimento.
8 - Capacidade de iniciativa
Hggilidade para resolver problemas (no dmbito de suas atribui¢des) sem necessitar de 0,30
s "visdo ou solicitagdo prévia, alcangando os resultados esperados.
9_:Relacionamento interpessoal
Habilidade em relacionar-se com pessoas de diferentes caracteristicas e em contextos 0,30
sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento.
10 - Flexibilidade as mudangas
Capacidade de adaptar-se a mudangas socials, econdmicas, culturais, organizacionais e 0,30
tecnologicas.
SOMATORIO DAS PONTUACOES

*A nota de cada fator devera corresponder aos critérios definidos na
tabela a seguir:
CONCEITO NOTA

OTIMO 5

BOM 2

REGULAR 3
SATISFATORIO 2

RUIM 1




Anexo VIII

MINISTERIO DAS COMUNICACOES

PONTOS POSITIVOS PONTOS DE MELHORIA

PLANO DE DESENVOLVIMENTO

Encaminho ao servidor, para conhecimento.

Local e data Carimbo e assinatura do Avaliador
Concordo [ ] Discordo [ ] Concordo parcialmente
Local e data Assinatura do Servidor
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