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Este material visa esclarecer, de maneira objetiva, algumas questoes
pertinentes a avaliacao de desempenho.

A avaliacao de desempenho (AD) é um procedimento que permite refletir
sobre qual o modelo de exceléncia do servico a ser prestado e quais os
resultados esperados, seja no ambito individual, seja no institucional.
A partir dela, é possivel conhecer as qualidades e possibilidades, bem
como as limitag¢des do individuo e da Instituicao.

Muito além de dados e estatisticas, a avaliacdo de desempenho
também se caracteriza como o momento para que seja pensada a
readequacao de estratégias de trabalho e de gestao de pessoas, a
partir de capacita¢gdes ou mesmo alteracao nas atividades, de acordo
com as competéncias e atribui¢des do cargo.

E importante esclarecer que a avaliacao de desempenho é orientada
para gerir e nao para punir. Enquanto ferramenta de gestao, o avaliador
deve valer-se dela para prestar aos avaliados um acompanhamento
efetivo, sugerindo mudangas de comportamento e procedimentos na
medida em que sao detectadas as incompatibilidades destes com a
politica da instituicao e com as metas por ela estabelecidas.



O que ¢é avaliagdo de desempenho?

Para a implantagdo do processo avaliativo, a
Fundacao Nacional do Indio — Funai adotou o
conceito de avaliacao de desempenho proposto
pelo Art. 2°, inciso I, do Decreto n®. 7.133, de
19/03/10, conforme se segue:

“I - avaliacio de desempenho: monitoramento
sistemdtico e continuo da atuacao individual do
servidor e institucional [...] tendo como referéncia

as metas globais e intermedidrias destas unidades.”

Conforme a orientagao do Decreto, a referéncia
sao as metas. Estas, por sua vez, exigem estratégia
de trabalho e um processo com principio, meio
e fim, sendo esse determinado pelo nivel de
cumprimento das metas. A avaliagdo nao acontece
simplesmente no momento do preenchimento
do formuldrio, mas durante todo o processo. O
avaliador, como responsdavel por sua equipe, deve
acompanha-la na totalidade das tarefas orientadas
para o cumprimento das metas em todos os niveis e
nao ha como desvincular este suporte da avaliagao
de desempenho.

Acompanhar, se responsabilizar, implica também
em avaliar Supervisionam-se a pertinéncia de
um procedimento, a conduta de um servidor, os
métodos adotados pela Unidade. Isso nada mais
¢ do que avaliar o desempenho individual e da
equipe. Portanto, este é um trabalho essencial e
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ininterrupto, que é formalizado ao final de cada ciclo
por meio da atribuicao de notas, com consequente
efeito financeiro.

Qual o objetivo da AD?

O objetivo da Avaliacao de Desempenho é diagnosticar,
analisar e proporcionar melhorias no desempenho
individual e coletivo dos servidores.

Além disso, permite verificar o exercicio adequado
das atribui¢des do servidor, compreendendo essas
atividades como instrumento fundamental para o
alcance das metas e objetivos organizacionais.

Qual a vantagem de utilizar a avaliagdo de
desempenho como ferramenta de gestao?

Com o processo de avaliacao de desempenho surge
a possibilidade de dialogar com a equipe sobre o
trabalho apresentado face aos resultados desejaveis.

Este didlogo deve ser conduzido de maneira que
todos tenham oportunidade de ouvir e manifestar as
opinides sobre o desempenho da equipe e as metas
que ela precisa estabelecer e alcancar.

Face ao exposto, a avaliagao de desempenho, quando
utilizada como ferramenta de gestao, pode oferecer
as seguintes vantagens:
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estimula a comunicagdo entre os membros da
equipe;

melhora a qualidade do trabalho;
aumenta a produtividade;

permite que o avaliado conhec¢a a expectativa que
a chefia tem sobre seu desempenho;

ajuda a definir estratégias de melhoria de
desempenho individual e da equipe;

oferece a oportunidade de envolver todos os
servidores que compde a equipe no trabalho
realizado.

Quais as etapas do processo de avaliagao?

A Avaliacdo sera composta por dois processos
complementares, que sao a Avaliacao Individual e a
Avaliacao Institucional.

Quais serao os limites maximo e minimo de pontos
estabelecidos na AD?

A pontuagao geral da avaliacao sera de no maximo 100
(cem) pontos e minimo de 30 (trinta) pontos.



Como serd composta a pontuagdo do servidor?

A pontuacao de cada servidor serd composta por 20
(vinte) pontos relativos a Avaliacao Individual e 80
(oitenta) pontos da Avaliacao Institucional, conforme
demonstrado abaixo:

Metas globais + metas intermedidrias +
avaliacao individual = maximo de 100 (cem)
pontos.

Metas globais: maximo de 30 (trinta) pontos;

Metas intermedidrias: maximo de 50 (cinquenta)
pontos;

Avalia¢aoindividual: maximo de 20 (vinte) pontos,
sendo 12 (doze) referentes as metas individuais e
atribuidos em sua totalidade. automaticamente
a todos os servidores, conforme deliberado pelo
Colegiado da Funai e 8 (oito) pontos relativos
a avaliacao feita pela chefia imediata + auto-
avaliacao.

11
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abrange a avaliacao das metas individuais
— 12 pontos; e avaliacao dos fatores de desempenho individual
— 8 pontos. Desta forma, a avaliacao de desempenho individual

corresponde a até 20 pontos.

Metas individuais: os 12 pontos correspondentes as metas
individuais serdo atribuidos a todos os servidores da Funai,
tendo em vista a situacao das equipes de trabalho, que em
razao da reestruturagao, estao em fase de composigao.

Avaliag¢ao dos fatores de desempenho individual: 8 pontos serao
atribuidos conforme o desempenho individual do servidor.

A avaliagdo de desempenho individual dos servidores sera feita

com base nos seguintes critérios e fatores:

a) produtividade no trabalho, com base em pardmetros
previamente estabelecidos de qualidade e produtividade;

b) conhecimento de métodos e técnicas necessarios para
o desenvolvimento das atividades referentes ao cargo
efetivo na unidade de exercicio;

Etapa

Proporgao

Auto-avaliagio (NA)

Conceitos atribuidos pela chefia imediata (NC)

27.5%

72.5%

¢) trabalho em equipe;

d) comprometimento com o trabalho e

e) cumprimento das normas de procedimentos e de
conduta no desempenho das atribui¢des do cargo.

Total

100% = 8 pontos



= Metas Institucionais (30 pontos) +
Metas Intermedidrias (50 pontos). Desta forma, a avaliacao
institucional corresponde a 80 pontos.

O que ocorre quando o servidor obtiver pontuagdo
inferior a 0% (cinquenta por cento) da pontuagdo
individual méxima?

Caso o servidor obtenha uma pontuacao inferior a 4
(quatro) pontos da pontuagdao mdaxima estabelecida para
a Avaliacao dos fatores, 8 (oito) pontos, o mesmo sera
submetido a capacitacao e/ou adequacao funcional, a cargo

da Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas — CGGP.

Quem participard do processo avaliativo?

Considerando que o desempenho de cada membro da
equipe repercute no trabalho de todo grupo, o processo
avaliativo atinge todos os profissionais daquela unidade,
sejam servidores, terceirizados, tempordrios ou estagidrios.

Quem é o avaliador?

As avaliacdes serdao realizadas pela chefia imediata, de
acordo com a organizacao hierdrquica do trabalho. Os chefes
de servigo, por exemplo, avaliardao sua equipe, enquanto o
Coordenador Regional diretamente superior avaliard seu
chefe de servigo. J& os Coordenadores Regionais serao
avaliados pela Presidéncia.
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Se o chefe imediato por algum motivo ndo
puder realizar a AD, o que acontece?

Em casos excepcionais, a avaliacdo poderda ser
realizada pelo chefe substituto ou, na auséncia
deste pelo chefe hierarquicamente superior.

Quem é o avaliado?

Somente os servidores efetivos que recebem a
GDAIN ou GDPGPE. Os servidores sem vinculo
nao serao submetidos ao processo avaliativo
individual. Conforme Art. 11, do Decreto n°.
7.133,de 19/03/2011, a avaliacao de desempenho
somente produzird efeitos financeiros se o servidor
tiver permanecido nas atividades do Orgao por, no
minimo, 8 (oito) meses.

Os servidores recém-nomeados também serao

avaliados?

O servidor devera estar ativo por no minimo 2/3
(dois tercos) do periodo de avaliacao, o equivalente
a 8 (oito) meses. Portanto, para o 2° ciclo, o
servidor deverd ter iniciado o exercicio até o dia 50
de outubro de 2011. Caso contrario, ele recebera a
gratificacao no valor de 80 (oitenta) pontos, sendo
avaliado somente no ciclo seguinte.



Segundo Ciclo

De que forma seré feita a avaliagdo nos casos de
servidores cedidos?

Caso o servidor esteja em outro ()rgéo, sua avaliacao
serd feita por sua chefia imediata na respectiva
Unidade, por meio de formuldrio especifico. Cada
servidor cedido sera notificado, oportunamente, sobre
o processo avaliativo.

De que forma seré feita a avaliagdo dos servidores
que mudaram de lotagdo durante o ciclo?

No caso de movimentacdo no ambito da Funai, a
avaliacao devera ser efetuada pela chefia imediata a
qual o servidor tenha permanecido subordinado por
mais tempo.

Como os servidores ocupantes de cargo em
comissdo ou fun¢do de confianga serdo avaliados?

Os servidores efetivos investidos em fun¢dao de
confianga ou cargo de comissao Grupo-Direcao e
Assessoramento Superior — DAS, niveis 1, 2, 3 ou
equivalentes, perceberao a gratificacao de desempenho
como os demais servidores do quadro.

Entretanto, os investidos em cargo de Natureza
Especial ou cargo de comissao do Grupo-Diregao
e Assessoramento Superior — DAS, niveis 4, 5, 6
ou equivalentes, receberao a respectiva gratificagao
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calculada com base no valor maximo da parcela individual, que é de 20
(vinte) pontos, somado ao resultado da avaliagao institucional da Funai.

Quais os recursos utilizados no processo avaliativo?

Os recursos disponiveis para a formalizacao do processo avaliativo sao:

l¢o servico de mensageria institucional, um excelente meio para
I obter contato com o SEAF em tempo real.

1 fonte de todos os 1
| documentos e orienta¢des sobre procedimentos. Ela é também 1
| um veiculo mais agil para disseminacao das atualizagdes. |
1 |
| |
| elemento material (papel) em que sao |
I registradas as avaliacdes. 1
| 1
| Elemento virtual em que sao langados os dados do FADI |
I para o seu devido processamento na Sede. |
| |
| oferecido aos Chefes de Nacleo |
I no encontro que ocorreu nos dias 17 e 18/04/2012, constitui-se 1
I de uma coletdnea de informacdes bdsicas para o avaliador e para |
I os Chefes de Nucleo de RH das CR’s. |
| |
I ferramenta de comunicagao entre os servidores da Funai, |

|

1

ol



Qual o formuldrio a ser utilizado?

No caso da Avaliacao Individual, serdao usados
formuldrios a serem preenchidos pela chefia
imediata e pelo préprio servidor. Os formuldrios
estarao disponiveis na Intranet, no link "Avaliacao
de Desempenho”.

Somente deverao ser aceitos aqueles originais,
sem rasura e preenchidos com data a partir do

dia 1° de julho de 2012.

Qual o procedimento para o encaminhamento
dos formularios?

As Unidades de Recursos Humanos das
Coordenagdes Regionais serao responsaveis
pelo recebimento dos formuldrios e lancamento
das notas no sistema SISRH dos servidores
das  respectivas  Coordenacdes  Regionais,
Coordenacgdes Técnicas Locais e Frentes de
Protecao Etnoambiental. As referidas Unidades
deverdao enviar os formuldrios devidamente
preenchidos as Coordenacdes Regionais na 1°¢
quinzena de julho de 2012. Apds o lancamento

das notas no SISRH os formuladrios deverao ser
encaminhados ao SEAF/CGGP

Nao recomendamos que as avaliacdes sejam
retidas a fim formarem-se volumosos malotes.
Isso poderia impactar na fluidez do processo.

17



Os formularios dos servidores da Sede deverao ser
encaminhados ao SEAF/CGGP via memorando, pelo
apoio das respectivas Coordenacdes-Gerais e das Unidades
seccionais da Presidéncia.

O servidor lotado nas Frentes de Protecao tem atividades
e limita¢des distintas daquelas relacionadas aos setores
administrativos, realidade que reflete também de maneira
distinta no modo de trabalho e nos pardmetros de producao.

Os formuldrios de avaliacado de desempenho desses
servidores deverdao ser encaminhados as Coordenacdes
Regionais as quais as Frentes estao vinculadas.

A CGGP entende que os prazos para a entrega dos
formularios ficam comprometidos em razao da posicao
geografica das Frentes. No entanto, este obstaculo,
na medida do possivel, deverd ser superado para evitar
prejuizo aos servidores.

Para tanto, é necessdrio uma comunicacao transparente e
preventiva entre as FPEA, os coordenadores das CR’s e o
SEAF/CGGP. que reporte, com antecedéncia, as davidas
e limitacdes, para que, juntos, possam tracar estratégias
que previnam e solucionem eventuais problemas.



Quem tera acesso ao sistema?

Os responsaveis pelo RH das Coordenag¢des Regionais, indicados
pelos Coordenadores Regionais e os servidores do SEAE

O acesso ao sistema sera feito por intermédio do login e da
senha de acesso ao e-mail institucional. Vale lembrar que, por
questdes de seguranca, a senha é pessoal e intransferivel.

Como os Coordenadores Regionais e os servidores
responséveis pelo lancamento das notas terdo acesso ao

SISRH?

Os chefes de nucleo serao cadastrados no SISRH mediante o
fornecimento das seguintes informacdes:

Nome completo;
Matricula Siape;
Unidade de lotacao pela qual é responsavel.
Os dados dos chefes de nicleo de RH deverao ser encaminhados

ao SEAF para o e-mail ad.gdain@funai.gov.br ou pelo Spark:
“katia.bomfim”, “cleuber.amaro” e “adriana.bohrer”.

19
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Quais os dados deverdo ser langados no sistema?

Deverao ser langadas as notas da avaliacao de desempenho
individual constantes no formulario devidamente preenchido.

Qual deveré ser o procedimento adotado em caso de
discordancia do servidor sobre sua pontuagéo final?

O servidor devera enviar Pedido de Reconsiderag¢ao do
resultado a sua chefia imediata, no prazo de até 10 (dez)
dias, contados da data de comunica¢ao do resultado da
avaliacao individual ao servidor, por meio de formulario
proprio (ver anexos). Caso o servidor nao concorde com o
resultado de seu pedido de reconsideracao, podera solicitar
recurso a Comissao de Avaliacao de Desempenho, desde que
devidamente fundamentado.




Quais os procedimentos para pedir recurso
do resultado da Avaliagao de Desempenho?

Caso o servidor nao concorde com o resultado
de seu pedido de Reconsideracao, podera ser
elaborar recurso, que sera apreciado pela
Comissao de Avaliagdo de Desempenho. O
prazo para o recurso serd de 10 (dez) dias,
a contar da ciéncia da decisao do pedido de
reconsideracao.

Quais sdo as atribui¢des da CAD?

As atribui¢des dessa Comissao sao essencialmente:

a) julgar, em dltima instdncia administrativa, recursos quanto aos resultados;

b) acompanhar o processo de avaliacao e solucionar possiveis conflitos e

c) desempenhar outras competéncias conforme solicitacdo da Presidéncia.

Quem serdo seus membros?

Em sua composicao, a CAD contard com um representante da Presidéncia; um
da Diretoria de Protecao Territorial — DPT; um da Diretoria de Protecao dos
Direitos Sociais — DPDS; trés representantes da Diretoria de Administracao

e Gestao — DAGES, dos quais um serda da CGGE e outros dois da CGGP.
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Qual serd o procedimento para a criagdo das
subcomissGes?

Para a criacdao da subcomissao o titular da unidade
interessada deverd remeter documento ao presidente
da CAD solicitando que a mesma seja instituida e
informando os servidores que a constituirao.

Quais sdo as suas competéncias?

As subcomissdes terdao como fungdo supervisionar e orientar o
processo avaliativo em sua unidade correspondente, bem como emitir
parecer sobre os recursos interpostos pelos servidores, no que diz
respeito aos resultados das avalia¢gdes, remetendo-os a CAD para
julgamento final.

Quem podera formar as subcomissGes?

As Coordenacdes Regionais e o Museu do Indio poderao formar
subcomissdes de acompanhamento.

Quantos membros irdo compor as subcomissdes?

As subcomissdes serao compostas por no minimo 3 (trés) e no maximo
d (cinco) membros, sendo um deles escolhido pelos servidores. Os
critérios para que sejam membros sao: ser servidor efetivo, em exercicio
na Funai; conhecer o processo de avaliacao e seus instrumentos; ter
concluido o estdgio probatério; e nao estar respondendo a processo
administrativo disciplinar.



O que ¢é entrevista de avaliagdo de desempenho?

A entrevista de desempenho é um dispositivo de feedback
acerca do desempenho profissional do avaliado.

Nesta conversaserao abordadas a avalia¢ao do entrevistador
sobre o desempenho do entrevistado no periodo do ciclo
avaliativo, a auto-avaliacao, estratégias de melhoria dos
pontos menos favoraveis.

Como fazer a entrevista de avaliagdo de desempenho?

Seguem, abaixo, algumas orientac¢des/sugestdes para a
condugao da entrevista de desempenho:

a) Na entrevista de avaliacdo de desempenho é importante que fique claro que se trata
de um didlogo profissional, portanto, questdes pessoais nao devem ser tratadas;

b) Deve ser assegurado o tempo e o ambiente adequado para a entrevista de
avaliacao, de maneira que nao haja interrupgao;

¢) O formuldario devera ser preenchido antes da entrevista, no entanto, nao ha
impedimento de que ele seja modificado no momento do didlogo;

d) O avaliado e os avaliadores deverao basear o didlogo em fatos e dados que
justifiquem a pontuagao atribuida;

e) O resultado da avaliacao de desempenho deverd ser tratado diretamente com o
servidor e ndo deve ser mediado por terceiros. Inserir outra pessoa neste processo
podera caracterizar a situagao como quebra de sigilo e distorcer a realidade, além de
comprometer a transparéncia do processo;

23
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f) E fundamental que o avaliado tenha espaco para se manifestar sobre o seu
desempenho. O resultado da auto-avaliagao deve ser discutido também.

g) No momento do feedback os pontos positivos, bem como as dificuldades e
possiveis solugdes para os comportamentos inadequados deverao ser discutidos com
respeito e ética.

h) Com o objetivo de evitar controvérsias é importante que as notas sejam atribuidas
de maneira justa: o servidor de desempenho fraco nao deve ter suas notas elevadas
ao nivel do bom servidor.

i) Os fatos mais recentes nao podem ser usados como base para atribuicao da
pontuacao do servidor. Devera ser considerado o desempenho do servidor durante o

periodo de 1 (um) ano.

Qual efeito financeiro a ser gerado pela Gratificagdo
de Desempenho?

A Avaliacao de Desempenho ird apreciar as atividades
desenvolvidas pelo servidor durante um ciclo que
terd duracao de 12 (doze) meses e produzird efeitos
financeiros por igual periodo.

De que forma serao calculados os valores pagos?

Os caélculos serao feitos multiplicando-se o somatdrio
dos pontos obtidos nas avaliacdes individual e
institucional pelo valor de cada ponto, de acordo com

alein®11.907, de 2 de fevereiro de 2009, conforme

demonstrado na pdgina seguinte:



a) Valor do ponto da GDAIN para os cargos de Nivel Superior

CLASSE

PADRAO

VALOR DO PONTO DA GDAIN
Em R$

ESPECIAL

32,08

31,41

31,05

29,44

29,10

28,76

28,41

28,08

27,74

26,55

26,24

25,93

25,62

25,3

24,99

23,93

23,64

23,36

23,07

22,76
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b) Valor do ponto da GDAIN para os cargos de Nivel Intermediario

CLASSE PADRAO VALOR DO PONTO DA GDAIN
Em R$

1l 19,48

ESPECIAL 1] 19,36

| 19,25

\ 19,05

\ 18,94

I\ 18,83

1l 18,72

I 18,60

| 18,49

\ 18,29

\ 18,19

v 18,08

1l 17,97

1] 17,86

| 17,76

\ 17,58

[\ 17,47

il 17,38

1] 17,28

| 17,19

¢) Valor do ponto da GDAIN para os cargos de Nivel Auxiliar

CLASSE PADRAO VALOR DO PONTO DA GDAIN
Em R$
1l 7,98
Il 8,01
ESPECIAL
| 8,23
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Nos casos de licenga ou outros afastamentos o servidor
continuar4 a receber a gratificagdo de desempenho durante
o periodo que estiver usufruindo dela?

Em caso de afastamentos e licencas considerados sem prejuizo
de remuneracao e com direito a percep¢ao da GDAIN, o servidor
continuard recebendo a gratificacdo a que faz jus em valor
correspondente ao da ultima pontuacao obtida, até que seja
processada sua primeira avaliacao apos o retorno. Nao havendo
avaliacao anterior, sera atribuido ao servidor 80 pontos.

A Equipe de trabalho:

a) O Servigo de Avaliagao Funcional (SEAF/CGGP): é responsavel pela orientacao,
conferéncia, apuracdo, cadastro, acompanhamento e encaminhamento dos dados referentes
a avaliacao de desempenho para fins de pagamento das Gratificacdes de Desempenho:
Gratificagdo de Desempenho de Atividade Indigenista (GDAIN), Gratificagdo de
Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (GDPGPE).

b) Coordenag¢des Regionais (CR “s): no processo de avaliacdo de desempenho, os chefes de
nticleo de RH sao responsaveis pelo recebimento, conferéncia e lancamento no sistema
SISRH dos dados registrados nos formuldrios de avaliacao de desempenho.

¢) Coordenacao de Tecnologia da Informacédo: equipe responsdvel pelo desenvolvimento e
manutencdo do Sistema de Avaliacao de Desempenho que, armazenara os dados relativos
as notas individuais dos servidores.
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d) Coordenacao de Administrac¢ao de Pessoal (COAP/CGGP): unidade responsavel
pelo cadastramento das notas individuais dos servidores no SIAPE e pelo célculo do
pagamento correspondente aos pontos recebidos na avaliacao de desempenho
individual e institucional.

e) Comissdo de Avaliacao de Desempenho (CAD): constituida por servidores da Funai —
Sede, conforme Portaria n°. 4.040, de 22/12/2011, responséavel pelo acompanhamento
do processo avaliativo e julgamento dos recursos interpostos pelos servidores.

Quais os prazos para o cumprimento da avaliagdo
de desempenho?

De acordo com a Portaria n° 4.040/MJ, para o

cumprimento de todo o ciclo e dos critérios de avaliagao

individual e institucional, esse processo devera seguir as
o8 seguintes etapas:




Etapas da Avaliagdo de Desempenho

30/04 Publicacdo das metas globais;

01/07 Estabelecimento de Plano de Trabalho anual, contendo os com-
promissos de desempenho individual e institucional firmados entre
chefia imediata e cada integrante da equipe de trabalho;

15/12 Avaliac¢do parcial dos resultados obtidos, para ajustes necessarios;

15/07 Data limite para a entrega dos formuldrios de avaliacao individual;

10 dias contados a partir
data de ciéncia do avaliado

Prazo para pedido de reconsideracao;

30/07 Apuragao final da avaliacao institucional;
Até 15/08 Publicacdo do resultado final da avaliacao;
10/08 Fechamento dos resultados obtidos em todos os componentes da

avaliacao de desempenho;

10 dias a contar da ciéncia do
servidor sobre a decisao do
Pedido de Reconsideragao

Prazo para entrega de recurso a Comissao de Acompanhamento da
Avaliacdo de Desempenho — CAD;

A partir de 01/08

-

Efeitos financeiros.

29






Composto e Impresso no Servigo Grafico da Funai



AN

AR




