MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

INSTRUCAO NORMATIVA N 55, DE 12 DE JULHO DE 2016

Ementa: Dispée sobre critérios e
procedimentos de avaliagdo dos servidores
ocupantes de cargo de provimento efetivo
integrantes do Plano de Carreiras para a
area de Ciéncia e Tecnologia no Instituto
Nacional da Propriedade Industrial INPI -
com vistas ao pagamento da Gratificagcdo de
Desempenho da Atividade de Ciéncia e
Tecnologia — GDACT e estabelece regras e
procedimentos para o desenvolvimento dos
servidores do INPI nas carreiras de C&T de
que trata a Lei n® 8.691/93; Resolugédo n® 3,
do CPC e art. 4% § 19, da Medida Proviséria
n® 2.229-43/2001, mediante progressao
funcional e promogéo.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL — INPI,
no uso de suas atribui¢cdes previstas no artigo 23, inciso lll, do Decreto n° 8.686, de 04 de margo
de 2016 e tendo em vista o contido na Lei n° 8.691, de 28 de julho de 1993, na Medida
Proviséria n® 2.229-43, de 6 de setembro de 2001, na Lei n® 11.344, de 08 de setembro de 2006,
no Decreto n® 7.133, de 19 de margo de 2010, na Orientagdo Normativa/SRH/MP n? 7, de 31 de
agosto de 2011, na Portaria Interministerial MP/MCTI n®. 428, de 06 de setembro de 2012, e na
Resolucdo n® 03, do Conselho do Plano de Carreiras de Ciéncia e Tecnologia, de 20 de
dezembro de 1994,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os critérios e procedimentos especificos da avaliagdo de
desempenho individual para efeito de pagamento da Gratificagdo de Desempenho de Atividade
de Ciéncia e Tecnologia — GDACT, e para fins de desenvolvimento dos servidores do Instituto
Nacional da Propriedade Industrial — INPI ocupantes de cargos efetivos integrantes do Plano de
Carreiras para a area de Ciéncia e Tecnologia, mediante progressao funcional e promogao
definidos no Paragrafo 19, do artigo 4°, da Medida Provisoéria n° 2.229-43/2001, Lei n® 8.691/93 e
Resolucao n? 3/94 do CPC.



DAS DEFINICOES

Art. 2° Para efeito do disposto nesta Instru¢do Normativa, ficam definidos os seguintes
termos:

| - avaliagdo de Desempenho: monitoramento sistematico e continuo da atuagao
individual do servidor pertencente ao Plano de Carreiras para a area de Ciéncia e Tecnologia,
tendo como referéncia as metas globais e intermediarias do INPI;

Il - unidade de avaliagdo: unidade regimental do INPI, definida no art. 3° desta Instrugao
Normativa;

Il - equipe de trabalho: conjunto de servidores que fazem jus a GDACT em exercicio na
mesma Unidade de Avaliagéo;

IV - ciclo de avaliagéo: periodo de doze meses, considerado para a realizagdo de
avaliagdo de desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos
servidores alcangados pelo art. 12, bem como do INPI;

V - plano de trabalho: documento em que serao registrados os dados referentes a cada
etapa do ciclo de avaliagao, observado o disposto no art. 9;

VI - indice de Metas Individuais — IMI: indicador que mensura o cumprimento das metas
individuais pelo servidor;

VIl - indice de Desempenho Individual — IDI: indicador que mensura o desempenho do
servidor individualmente, segundo os fatores de competéncia;

VIl - indice Final de Desempenho Individual — IFDI: indicador que mensura o
desempenho final do servidor (IFDI = IMI + IDI);

IX - fatores de competéncia: fatores pontuados e pelos quais se avalia uma parcela da
Avaliagdo de Desempenho Individual do servidor, conforme estabelecidos no inciso Il do art. 11
desta Instrugdo Normativa;

X - chefia imediata: responsavel pela supervisdo da avaliagdo de desempenho dos
servidores que compdem a equipe de trabalho;

Xl - Comissdo de Acompanhamento de Avaliagdo de Desempenho — CAD: comissdo
responsavel, dentre outros procedimentos, por acompanhar o processo de avaliagdo de
desempenho, propor a Coordenacédo-Geral de Recursos Humanos - CGRH alteragbes e
encaminhamentos relativos aos processos de avaliagdo de desempenho sob sua
responsabilidade, manifestar-se sobre casos omissos relativos ao tema e apreciar, em ultima
instancia, os eventuais recursos interpostos quanto aos resultados da avaliagao de desempenho
individual;

XIl - progressdo funcional: é a passagem do servidor de um padrdo para outro
imediatamente superior, dentro de uma mesma classe; e



XIll - promogéo: é a passagem do servidor do Ultimo padrdo de uma classe para o
padrao inicial da classe imediatamente superior.

DAS UNIDADES DE AVALIAGAO

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, ficam definidas como Unidades de Avaliacdo
— UA, as seguintes unidades regimentais do INPI:

| - Presidéncia — PR e os respectivos 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao
Presidente;

II - Ouvidoria — OUVID e suas respectivas unidades subordinadas;

Il - Procuradoria Federal do INPI — PROC e suas respectivas unidades subordinadas;
IV - Auditoria Interna — AUDIT e suas respectivas unidades subordinadas;

V - Corregedoria — COGER;

VI - Coordenacédo-Geral de Tecnologia da Informacdo — CGTIl e suas respectivas
unidades subordinadas;

VIl Coordenagéao-Geral de Comunicagéo Social — CGCOM e suas respectivas unidades
subordinadas;

VIIl - Coordenagdo-Geral de Planejamento e Orgamento — CGPO e suas respectivas
unidades subordinadas;

IX - Diretoria de Administragao — DIRAD e suas respectivas unidades subordinadas;

X - Diretoria de Cooperagcdo para o Desenvolvimento — DICOD e suas respectivas
unidades subordinadas;

XI - Diretoria de Patentes — DIRPA e suas respectivas unidades subordinadas;
XII - Diretoria de Marcas — DIRMA e suas respectivas unidades subordinadas;

Xl - Diretoria de Contratos, Indicagcdes Geogréaficas e Registros — DICIG e suas
respectivas unidades subordinadas;

XIV - Centro de Defesa da Propriedade Intelectual — CEDPI e suas respectivas unidades
subordinadas; e

XV - Coordenacédo-Geral de Recursos e Processos Administrativos de Nulidade —
CGREC e suas respectivas unidades subordinadas.

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 4° O processo de avaliagdo de desempenho individual e de progresséo e promogao
funcional sera coordenado pela Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos do INPI, com o
acompanhamento e participagdo da Comissdo de Acompanhamento de Avaliagdo de
Desempenho — CAD.



Paragrafo Unico. A Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos serd responsavel por
consolidar os conceitos atribuidos ao servidor, bem como dar ciéncia ao avaliado de todo o
processo.

Art. 52 As metas institucionais seréo fixadas anualmente, em ato do Presidente do INPI,
em fungdo dos macroprocessos finalisticos dos grandes conjuntos de atividades institucionais,
que geram resultados finais para a sociedade, por meio das quais a Missao do INPI é realizada.

Paragrafo Unico. As metas e os resultados institucionais apurados a cada periodo
deverao ser amplamente divulgados, inclusive na intranet do INPI.

Art. 6° As avaliagbes de desempenho individual e institucional e de progressdo e
promogao funcional serdo apuradas anualmente e produzirdo efeitos financeiros mensais por
igual periodo.

§ 12 O periodo anual de avaliagdo, com duragdo de doze meses, terd inicio no dia 1° de
janeiro de cada ano, estendendo-se até o dia 31 de dezembro do mesmo ano.

§ 2° Para efeito de ajuste de datas, em carater extraordinario, o Ciclo de Avaliagdo 2015-
2016 tera duragao de aproximadamente 14 (quatorze) meses, iniciando em 12 de novembro de
2015 e encerrando em 31 de dezembro de 2016.

§ 32 Apds o ciclo extraordinario 2015-2016 as progressdes e promogdes serdo feitas més
a més, utilizando a nota obtida no ciclo anterior referente & avaliagédo de desempenho individual
e institucional para obtencao da GDACT.

Art. 72 A GDACT sera paga observados os limites maximo de 100 (cem) pontos e minimo
de 30 (trinta) pontos por servidor, respeitada a seguinte distribuicéo:

| - até 20(vinte) pontos serdo atribuidos em fungdo dos resultados na avaliagdo de
desempenho individual; e

Il - até 80(oitenta) pontos serdo atribuidos em fungédo dos resultados na avaliagdo de
desempenho institucional.

§ 12 Os valores a serem pagos a titulo de GDACT serao calculados multiplicando-se o
somatério dos pontos aferidos nas avaliagbes de desempenho individual e institucional pelo
valor do ponto constante do Anexo VIII — B da Lei 11.344, de 8 de setembro de 2006.

§ 2° As avaliagbes serdo processadas no més subsequente ao término do periodo
avaliativo.

§ 32 O resultado consolidado da avaliagdo de desempenho individual e da avaliagao de
desempenho institucional do ciclo de avaliagédo gerara efeitos financeiros por doze meses, a
partir do primeiro dia do més subsequente ao do processamento.

Art. 82 A GDACT nao podera ser paga cumulativamente com qualquer outra gratificagcao



de desempenho profissional, individual ou institucional ou de produtividade, independentemente
da sua denominagéo ou base de célculo.

DA AVALIAGAO PARA FINS DE PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOGCAO NO PLANO
DE CARREIRAS DA AREA DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Art. 92 A progressao funcional e a promocéo do servidor na respectiva carreira ocorrerao
em conseqliéncia do desempenho do servidor, do intersticio de 12 (doze) meses de exercicio
em cada padrdo da classe em que estiver posicionado e dos pré-requisitos definidos nos artigos
59,89, 9% 13 e 14 da Lei 8.691/93, conforme o caso.

§ 12 O desempenho do servidor serd medido através de avaliagdo do seu desempenho
no intersticio de doze meses, contados a partir da data de exercicio no padrao da classe em
que estiver posicionado.

§ 2° O intersticio de que trata o caput, serd contado em dias, que serdo convertidos em
anos, considerado o ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 32 Os pré-requisitos definidos nos artigos 59, 82, 99, 13 e 14 da Lei 8.691/93, de que
trata o caput, tao-somente serédo exigidos no caso de promogao.

§ 4° Sera considerado para a progressao funcional e para a promocdo somente o
desempenho igual ou superior a 14 (quatorze) pontos, no indice Final de Desempenho
Individual — IFDI, conforme Tabela Il desta Instrugdo Normativa.

§ 52 O intersticio de que trata o caput ficard suspenso durante as seguintes situagoes e
sera retomada a contagem a partir do término da mesma:

a) licenga por motivo de doenca em pessoa da familia superior a 30 (trinta) dias;
b) licenga por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

c) licenga para atividade politica;

d) suspensao disciplinar;

e) afastamento para curso de formagao decorrente de aprovagdo em concurso publico
para outro cargo publico na administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

f) falta injustificada; e

g) quando for o caso de pagamento do auxilio-recluséo.

§ 6° O intersticio referido no caput sera interrompido durante as licengcas e os
afastamentos, a seguir e sera reiniciada a contagem a partir do término do impedimento:

a) licenga incentivada sem remuneragéo;

b) licencga para tratar de interesses particulares;

c) afastamento para exercicio de mandato eletivo; e
d) licenga para desempenho de mandato classista.

§ 7° Para progressao e promogao sera considerada a nota obtida no ciclo anterior da
avaliagado de desempenho individual e institucional para obtencdo da GDACT.



Art. 10. Os efeitos financeiros para fins de progressao funcional e promogéo no Plano de
Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia dar-se-do a partir da data subsequente a do término
do intersticio de que trata o art. 9°.

§ 12 Em carater extraordinario, para atender ao que determina o caput, a avaliagdo para
fins de progresséo funcional e promogéao no Plano de Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia,
referente ao ciclo de 2015-2016, ocorrerd mensalmente, obedecendo ao intersticio de cada
servidor ou gestor, por meio do preenchimento manual do formulério constante do Anexo V, para
os servidores e chefes de unidade que completarem o intersticio de 12 (doze) meses, de que
trata o art. 9%, no periodo de janeiro a dezembro de 2016, podendo a Comissao de Avaliagdo de
Desempenho optar por manter a nota aferida ao servidor para fins de progressdo funcional e
promogao no Plano de Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia referente ao ciclo anterior.

§ 22 Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo, integrantes do Plano de
Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia, investidos em cargo de Natureza Especial ou cargo
em comissdo, de que trata o inciso Il, do art. 22, que completarem o intersticio de 12 (doze)
meses, de que trata o art. 92, no periodo de janeiro a dezembro de 2016, perceberdo a nota de
desempenho referente ao ciclo anterior para fins de progressao funcional e promogéo no Plano
de Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia para o ciclo de 2015-2016.

§ 32 A partir do ciclo de 2015-2016, a avaliagao tera efetivamente efeitos financeiros a
partir da data subsequente a do término do intersticio, de que trata o art. 9%, para todos os
servidores do Plano de Carreiras da area de Ciéncia e Tecnologia em exercicio no INPI, para
fins de progressao funcional e promogéo, conforme descrito no caput.

§ 4° Em carater extraordinario, as chefias imediata e mediata deverdo ser,
obrigatoriamente, consultadas pela Comissao de Avaliacdo, sobre o desempenho do servidor
para fins da avaliagdo de que trata o paragrafo 1°.

§ 5° Sera considerado para a progresséo funcional e para a promogéo do ciclo de 2015-
2016, de que trata o paragrafo 1%, somente o desempenho igual ou superior a 7 (sete) pontos.

Art. 11. Cabera a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho de que trata a
PORTARIA/INPI/PR n® 576/2013, de 27 de dezembro de 2013, a coordenagéo de todas as fases
de execucéo dos processos de avaliagdo de desempenho com apoio da CGRH.

Art. 12. Os resultados da avaliagdo de que se trata serdo encaminhados a Diviséo de
Carreira e Desempenho de Recursos Humanos - DICAD, para fins de registro e
acompanhamento.

DO PLANO DE TRABALHO

Art. 13. O Plano de Trabalho é o documento norteador das metas de desempenho e
compromissos individuais pactuados, a ser elaborado nas Unidades de Avaliacdo (UA) na forma
do Anexo Il desta Instru¢gdo Normativa, contendo:

| - a indicacdo da Unidade de Avaliagdo (UA), com a informagéo da chefia imediata da
UA responsavel pelo preenchimento das informagdes;



Il - as agbes mais representativas da UA;
Il - as atividades, projetos e processos da UA;
IV - as metas intermediarias de desempenho institucional;

V - as metas de desempenho individual pactuadas entre o servidor, a chefia e sua equipe
de trabalho, onde estejam claramente definidas as atividades a serem desenvolvidas, que
deverdo necessariamente fazer parte de agdes representativas da UA, vinculadas as metas
intermediarias estabelecidas no processo de avaliagdo institucional;

VI - a identificagdo funcional dos servidores que compdéem a equipe de trabalho e os
compromissos de desempenho individual firmados com a chefia imediata, com as respectivas
assinaturas/aceites;

VIl - os critérios e procedimentos de acompanhamento do desempenho individual da UA
em questdo, acompanhamento este realizado quando da avaliagdo parcial citada no item VIIl
deste artigo, sob orientagéo e supervisdo do gestor e da CAD;

VIII - avaliagéao parcial dos resultados obtidos, para subsidiar ajustes no decorrer do ciclo
de avaliagao; e

IX - A apuragéo final do cumprimento das metas e demais compromissos firmados no
plano de trabalho, que deverao ser os procedimentos aplicados com uniformidade para todas as
Unidades de Avaliagao — UA.

§ 12 A elaboragéao do Plano de Trabalho devera ser pactuada entre o servidor, a chefia e
a equipe de trabalho.

§ 22 Caso nao haja a pactuagédo a que se refere o paragrafo anterior, cabera a chefia
responsavel pela equipe de trabalho fixar o mesmo.

§ 32 O plano de trabalho devera abranger o conjunto dos servidores em exercicio na
Unidade de Avaliagdo, devendo cada servidor individualmente estar vinculado a pelo menos
uma das agdes descritas no plano de trabalho.

§ 4° Em caso de movimentacéo interna do servidor, a CGRH devera ser notificada e a
chefia imediata de sua area de efetivo exercicio devera atualizar a meta individual do servidor,
observado o art. 17.

Art. 14. Compete a Chefia imediata:

| - conduzir o processo de elaboracdo dos respectivos planos de trabalho em
consonancia com o disposto nesta Instrugdo Normativa;

Il - acompanhar, conjuntamente com o CAD, o desempenho individual e das metas
intermediarias do processo de avaliagao institucional vinculadas & Unidade de Avaliagdo em
questdo; e



Il - consolidar os resultados alcancados pela Unidade de Avaliagéo.
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 15. A avaliagdo de desempenho individual serd feita com base em metas individuais
e fatores que reflitam as competéncias do servidor, aferidas no desempenho individual das
tarefas e atividades a ele atribuidas e sera composta de:

| - cumprimento de metas de desempenho individuais pactuadas entre o servidor, a
chefia e sua equipe de trabalho, definidos nos Planos de Trabalhos pactuados, que
possibilitardo o acompanhamento do desempenho dos servidores ao longo do ciclo de
avaliagdo, equivalendo o minimo de 02 (dois) e o maximo de 05 (cinco) pontos a serem
atribuidos a cada servidor em funcdo do percentual de cumprimento das respectivas metas,
conforme o indice de Metas Individuais — IMI, em férmula estabelecida no Anexo | desta Portaria
e na tabela | a seguir:

TABELAI
PONTUACAO A SER

INDICE DE METAS INDIVIDUAIS — IMI ATRIBUIDA
75% < IMI £100% 05
50% < IMI < 75% 04
25% < IMI < 50% 03
IMI < 25% 02

II - avaliagdo dos seguintes fatores de competéncia:

a) produtividade: capacidade de atender as demandas com qualidade e em

quantidade apropriada, considerando-se os fatores tempo, emprego de recursos materiais ou
financeiros com planejamento e organizagao;

b) conhecimento de métodos e técnicas: conhecimento, aprofundamento,
atualizagéo, senso critico e proposicdo de melhorias, técnicas e processos inerentes ao seu
trabalho;

c) trabalho em equipe: capacidade de trabalhar, levando-se em consideragdo a
preservacdo dos relacionamentos, a colabora¢do com seus pares, a dissemina¢éo do “senso de
coletividade”, a abertura de debates e a capacidade de agregagéo;

d) comprometimento com o trabalho: envolvimento com as atividades pelas quais
é responsavel, no sentido de facilitar e contribuir efetivamente para a resolugéo de problemas e
para o alcance das metas institucionais; e

e) cumprimento das normas de procedimentos e de conduta no desempenho
das atribuicoes do cargo: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem
como para manter um padrao de comportamento adequado a administragao publica.

§ 12 No que se refere a avaliagéo calcada no cumprimento das metas de desempenho



individual, definidas no inciso |, as mesmas poderdo ser consideradas como cumpridas
parcialmente e/ou totalmente, cabendo ao avaliador — Chefia Imediata — definir a parcela
percentual que considera cumprida para cada uma dessas metas.

§ 2° Os requisitos identificados nos fatores de competéncia, estabelecidos no inciso I
deste artigo, corresponderdo a uma pontuagao variando de 01 (um) a 05 (cinco) pontos, em que:

a) atendeu a expectativa: 05

b) atendeu até 75% da expectativa: 04

c) atendeu mais de 50% da expectativa: 03

d) atendeu a 50% ou menos da expectativa: 02
e) nao atendeu a expectativa: 01

Art. 16. Os servidores serdo avaliados, na dimenséao individual, no que se refere aos
fatores de competéncia estabelecidos no inciso Il do artigo anterior, a partir:

| - dos pontos atribuidos pelo préprio avaliado, na proporgédo de quinze por cento;
II - dos pontos atribuidos pela chefia imediata, na proporgédo de sessenta por cento; e

Il - da média dos pontos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho, na
proporgao de vinte e cinco por cento.

Paragrafo Gnico. A soma dos pontos obtidos na avaliagdo da dimensao individual
segundo os fatores de competéncia variara entre 5 (cinco) e 25 (vinte e cinco) pontos, conforme
a férmula constante do Anexo .

Art. 17. Os servidores ocupantes de cargos em comissao ou fungdo de confianga que
nao se encontram na situagéo prevista no inciso Il do art. 22 ou no inciso Il do art. 24 seréo
avaliados na dimensao individual, a partir:

| - dos conceitos atribuidos pelo préprio avaliado, na proporgéo de quinze por cento;
II - dos conceitos atribuidos pela chefia imediata, na proporgéao de sessenta por cento; e

Il - da média dos conceitos atribuidos pelos integrantes da equipe de trabalho
subordinada a chefia avaliada, na proporgao de vinte e cinco por cento.

Art. 18. O percentual obtido a partir da soma dos pontos da avaliagdo de desempenho
individual segundo os fatores de competéncia, observados os critérios citados e conforme
férmula constante no Anexo | determinaré o indice de Desempenho Individual — IDI, na tabela II,
a seguir:

TABELAII

PONTUACAO A SER
INDICE DE DESEMPENHO INDIVIDUAL — IDI ATRIBUIDA
75% < IDI < 100% 15
50% < IDI < 75% 11
25% < IDI < 50% 07
IDI < 25% 03




Art. 19. A mensuragao da pontuagéo final da avaliagdo de desempenho individual sera
feita com base na combinacao do IMI e do IDI, que determinara o indice Final de Desempenho
Individual — IFDI, conforme a tabela lll, a seguir:

TABELAIII

IDI
IDI<25% 25%=IDI<50% | 50%=IDI<75% | 75%=IDI<100%
IMI

75%=<IMI<100% | 08 PONTOS 12 PONTOS 16 PONTOS 20 PONTOS

50%=IMI<75% | 07 PONTOS 11 PONTOS 15 PONTOS 19 PONTOS

25%=<IMI<50% | 06 PONTOS 10 PONTOS 14 PONTOS 18 PONTOS

IMI<25% 05 PONTOS 09 PONTOS 13 PONTOS 17 PONTOS

Art. 20. O servidor fara sua autoavaliagdo e sera avaliado por sua chefia imediata e por
integrantes de sua equipe de trabalho, com base no Plano de Trabalho da Unidade de
Avaliagéo, mediante preenchimento da Ficha de Avaliagdo de Desempenho Individual — FADI,
conforme o Anexo lll desta Instrugdo Normativa.

§ 12 Em caso de vacéncia, afastamento ou impedimento legal da chefia imediata, a
avaliagao serd realizada pelo substituto legal.

§ 2° Ao servidor sera dada ciéncia do resultado de sua avaliagdo pela CGRH, por meio
da Divisdo de Carreira e Desempenho de Recursos Humanos - DICAD. No ato da ciéncia,
podera o servidor manifestar sua concordancia ou discordancia da mesma, da qual podera
recorrer nos moldes estabelecidos por esta Instru¢do Normativa.

Art. 21. O servidor que néo tiver permanecido em efetivo exercicio na mesma unidade de
lotagdo durante todo o periodo avaliativo, serd avaliado pela chefia imediata onde houver
permanecido em efetivo exercicio por maior tempo.

Paragrafo unico. Caso o servidor tenha permanecido o mesmo nimero de dias em
diferentes unidades de lotagdo, a avaliagdo sera feita na unidade de lotagdo em que se
encontrava no momento do encerramento do ciclo de avaliagdo.

DOS AFASTAMENTOS OU SITUAGOES EXCEPCIONAIS

Art. 22. Caso o servidor permanega em exercicio nas atividades relacionadas ao Plano
de Trabalho por periodo inferior a dois tergos do ciclo avaliativo, sera aplicada, para fins de
pagamento da GDACT, a pontuagdo obtida no dltimo ciclo avaliativo realizado para fins de
concessao da referida gratificagao.

Art. 23. Em caso de afastamento e licengas consideradas pela Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, como efetivo exercicio, sem prejuizo da remuneragdo e com direito a
percepcéo da gratificacdo de desempenho, o servidor continuard percebendo a respectiva
gratificagao correspondente a Ultima pontuagao obtida, até que seja processada a sua primeira
avaliagdo apds o retorno.



Paragrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica aos casos de cesséo.

Art. 24. Em se tratando de afastamento ou licenca considerada de efetivo exercicio, sem
prejuizo da remuneracgdo, ndo tendo o servidor sido avaliado anteriormente, este percebera o
valor correspondente a oitenta pontos até que seja processada a sua primeira avaliagdo apos o
seu retorno.

Art. 25. Até que seja processada a primeira avaliagdo de desempenho individual, que
venha a surtir efeitos financeiros, o servidor recém nomeado para o cargo efetivo e aquele que
tenha retornado de licenga sem vencimento, ou cessdo, ou outros afastamentos sem direito a
percepgao da gratificacdo de desempenho, no decurso do ciclo de avaliagdo percebera a
GDACT no valor correspondente a oitenta pontos.

DOS OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADOS E FUNGOES DE CONFIANGA

Art. 26. O titular de cargo efetivo do Plano de Carreiras de C&T em exercicio no INPI,
quando investido em cargo em comissdo ou fungdo de confianga, fara jus a GDACT, nas
seguintes condigoes:

| - os investidos em fungéo de confianga ou em cargo em comissédo do Grupo-Diregéo e
Assessoramento Superiores — DAS, niveis 1, 2 e 3 ou equivalentes, perceberdo a gratificagdo
de desempenho, calculada conforme disposto no art. 7¢; e

Il - os investidos em cargo de Natureza Especial ou cargo em comissdo do Grupo —
Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS, niveis 4,5 e 6 ou equivalentes, perceberdao a
respectiva gratificacdo de desempenho calculada com base no valor maximo da parcela
individual, somado ao resultado da avaliagéo institucional no periodo.

Art. 27. Ocorrendo exoneragao do cargo em comissao ou fungao de confianga, o servidor
continuara percebendo a respectiva gratificacdo de desempenho correspondente ao ultimo valor
obtido, até que seja processada a sua primeira avaliagcdo apds a exoneragdo, desde que
observados os dois tergos em efetivo exercicio de que trata o art. 18.

DOS SERVIDORES REQUISITADOS E CEDIDOS

Art. 28. Os servidores do INPI ocupantes de cargos de provimento efetivo integrantes do
Plano de Carreiras de C&T, quando nao se encontrarem em exercicio no 6rgao, ressalvado o
disposto em legislagao especifica, somente fardo jus a GDACT quando:

| - requisitados pela Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica ou nas hipéteses de
requisicdo previstas em Lei, situagdo na qual perceberd a gratificagdo com base nas regras
aplicaveis como se estivesse em efetivo exercicio no INPI; e

II - cedidos para 6rgaos ou entidades da Unido, distintos dos indicados no inciso | deste
artigo e investidos em cargos de Natureza Especial, de provimento em comissdo do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores, DAS — 6, DAS — 5, DAS - 4 ou equivalentes, perceberao
a GDACT calculada com base no resultado institucional do INPI do periodo.



DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CAD

Art. 29. Fica instituida a Comissdo de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho —
CAD, que participaréd de todas as etapas do ciclo de avaliagdo de desempenho, e tera as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho individual e propor alteracdes
consideradas necessarias para a sua melhor aplicagao, visando a seu aprimoramento;

II - propor a Direcé@o do INPI, a qualquer tempo, alteragées e encaminhamentos relativos
aos processos de avaliagdo de desempenho sob sua responsabilidade;

Il - assessorar a Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos do INPI na coordenagéo
dos processos de avaliagao;

IV - opinar, quando provocada por qualquer servidor, sobre casos omissos ou dubios,
envolvendo os processos de avaliagdo de desempenho do INPI, emitindo propostas a CGRH
sobre tais casos; e

V - apreciar e julgar, em Gltima instancia, eventuais recursos interpostos pelos servidores
quanto a avaliagdo de desempenho individual, para fins de percepcéo da GDACT.

Art. 30. A CAD sera formada por dois representantes indicados pelos servidores da
Carreira de Ciéncia e Tecnologia, por meio de suas instancias representativas, e dois servidores
indicados pela Direcdo do INPI, sendo um desses Ultimos, necessariamente, um servidor da
Coordenagao-Geral de Recursos Humanos — CGRH do INPI.

DOS PRAZOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 31. O processamento tempestivo das avaliagbes ficard condicionado a estreita
observancia dos procedimentos e prazos, conforme especificado abaixo:

| - a Diregdo do INPI deverd publicar as metas globais atinentes a avaliagdo de
desempenho institucional até o dia que antecede o inicio do periodo avaliativo;

Il - a Coordenagao-Geral de Recursos Humanos do INPI tera até a primeira quinzena do
més que antecede o periodo avaliativo de cada ano para informar sobre os procedimentos e
prazos, fornecer todos os formularios necessarios a avaliagdo e dar ampla divulgagdo as
Unidades de Avaliagdo acerca do inicio do processo de avaliagéo;

Ill - as Unidades de Avaliagdo deverao estabelecer os compromissos de desempenho
individual, a serem firmados entre a chefia imediata e cada servidor da UA até o final do primeiro
més do periodo avaliativo, observado o disposto nesta Instrugdo Normativa;

IV - no sexto més do periodo avaliativo, as Unidades de Avaliagdo deverdo promover a
avaliagao parcial dos resultados obtidos, conforme descrito nesta Instrucdo Normativa;

V - a Direcdo do INPI deverd publicar, no ultimo més do periodo avaliativo, o resultado
referente a avaliacdo de desempenho institucional, de acordo com os paré@metros estabelecidos



pelos dispositivos legais pertinentes a matéria; e

VI - as Unidades de Avaliagéo teréo até o final da primeira quinzena do més subsequente
ao do encerramento do periodo avaliativo para concluir todos os procedimentos referentes a
avaliagdo de desempenho individual de todos os servidores que fazem jus a GDACT que a
compdem e encaminhar o Relatério Consolidado dos Resultados da Avaliagdo de Desempenho
Individual, na forma do Anexo IV, contendo o resultado das referidas avaliagbes e as respectivas
Fichas de Avaliacdo de Desempenho Individual — FADI.

DOS RECURSOS

Art. 32. Aos servidores abrangidos por esta Instrugdo Normativa é assegurada a ampla
participagdo no processo de avaliagdo de desempenho, mediante prévio conhecimento dos
critérios e instrumentos utilizados, assim como do acompanhamento do processo e da politica
de avaliagao.

Art. 33. O servidor podera apresentar pedido de reconsideragéo, devidamente justificado,
contra o resultado da avaliacdo de desempenho individual, no prazo de 30 (trinta) dias, contatos
a partir da ciéncia do referido resulta por parte do servidor avaliado.

§ 12 O pedido de reconsideragao de que trata o caput deste artigo sera apresentado a
CGRH, por meio da DICAD, que o encaminharé a chefia imediata para apreciacéo.

§ 22 O pedido de reconsideragédo sera apreciado, pela chefia imediata, no prazo de 30
(trinta) dias, contados do seu recebimento, podendo deferir o pleito, total ou parcialmente, ou
indeferi-lo.

Art. 34. Na hipétese de deferimento parcial ou de indeferimento do pleito, cabera recurso
a CAD no prazo de 30 (trinta) dias, contados da ciéncia da decisdo do pedido de reconsideragao
por parte do servidor avaliado, que o julgara em Ultima instancia.

Paragrafo Unico. O recurso devera ser decidido pela CAD no prazo de 30 (trinta) dias,
contados do seu recebimento.

Art. 35. Para o servidor que estiver em licenga ou afastamento legalmente instituido, o
prazo para apreciagao de recurso contara a partir da data de retorno ao servigo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. As avaliacdes de desempenho individual e institucional serédo utilizadas como
instrumento de gestdo, visando a capacitagdo a ao aperfeigoamento profissional, bem como o
desempenho do érgao em face de seus objetivos e metas institucionais.

Art. 37. Os servidores que obtiverem um indice de Desempenho Individual — IDI inferior a
cinquenta por cento na avaliagdo de desempenho individual serdo imediatamente submetidos a
processo de andlise da adequagéo funcional e de capacitagéo, se for o caso.

Paragrafo Unico. A andlise de adequagado funcional visa a identificar as causas dos



resultados obtidos na avaliagdo do desempenho e servir de subsidio para a ado¢éo de medidas
que possam propiciar a melhoria do desempenho do servidor.

Art. 38. A Coordenacgédo-Geral de Recursos Humanos do INPI sera responsavel por:

| - guardar os registros referentes a avaliagdo de desempenho individual dos servidores
que fazem jus a GDACT;

II - atuar junto as Unidades de Avaliagdo, com vistas ao cumprimento dos prazos;
Il - providenciar o calculo e o pagamento da GDACT;

IV - identificar os casos de necessidade de adequagdo funcional, treinamento ou
capacitagao; e

V - acompanhar e controlar a aplicacdo do estabelecido nesta Instrugcdo Normativa e na
legislagcdo pertinente.

Art. 39. E facultado ao servidor, a qualquer tempo, a consulta a todos os documentos
referentes a sua avaliagdo de desempenho individual, mediante solicitagdo, por escrito, a
DICAD.

Art. 40. Os casos omissos serdo decididos pelo Presidente do INPI, apds proposta do
Coordenador-Geral de Recursos Humanos, com o acompanhamento da CAD.

Art. 41. Ficam revogados:

| - A Instrugéo Normativa INPI n® 32, de 5 de dezembro de 2013;
Il - A Instrugao Normativa INPI n° 34, de 6 de novembro de 2014;
Il - A Resolucéo INPI n® 38, de 18 de margo de 2013.

Art. 42. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

LUIZ OTAVIO PIMENTEL
Presidente



ANEXO |

A) Férmula para o Calculo do indice de Metas Individuais — IMI

IMI = M—IC><100
NTM

ONDE:
MIC = METAS INDIVIDUAIS ESTABELECIDAS NO PLANO DE TRABALHO CUMPRIDAS
NTM = NUMERO TOTAL DE METAS INDIVIDUAIS ESTABELECIDAS NO PLANO DE TRABALHO

TABELA | (Art. 15 desta Instrugdo Normativa)

75% < VI < 100%  w

25% < IMI < 50%

B) Férmula para o Célculo do Desempenho Individual — DI

DI=(AX0,15) + (B X 0,6) + (C X 0,25)

ONDE
A = Pontos Atribuidos Pelo Proprio Avaliado
B = Pontos Atribuidos Pela Chefia Imediata

C = Média dos Pontos Atribuidos Pelos Integrantes da Equipe de Trabalho

C) Férmula para o célculo do Indice De Desempenho Individual — IDI (%):

IDI= (DI/25)X100




NUMERO DE PONTOS DOS FATORES DE COMPETENCIA OBTIDOS PELO SERVIDOR

TABELA Il (Art. 18 desta Instrugédo Normativa)

75% < IFDI < 100%

25% < IFDI < 50% 07

TABELA PARA A MENSURACAO DO INDICE FINAL DE DESEMPENHO INDIVIDUAL — IFDI
TABELA lll (Art. 19 desta Instrugdo Normativa)

75% < IMI < 100% 08 PONTOS 12 PONTOS 16 PONTOS 20 PONTOS

25% < IMI < 50% 06 PONTOS 10 PONTOS 14 PONTOS 18 PONTOS



PERIODO AVALIATIVO: / / a /

ANEXO Il - PLANO DE TRABALHO PARA FINS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

UNIDADE DE AVALIAGAO:

PAG. 1/4

NOME DO GESTOR DA UNIDADE DE AVALIAGAO:

CARGO:

MATRICULA SIAPE:

METAS INTERMEDIARIAS DE DESEMPENHO INSTITUCIONAL:

AGOES MAIS REPRESENTATIVAS DA UNIDADE DE AVALIAGAO:

ATIVIDADES, PROJETOS E PROCESSOS DA UNIDADE.:

IDENTIFICAGAO DOS SERVIDORES QUE COMPOEM A EQUIPE DE TRABALHO

NOME DO SERVIDOR 1:

CARGO;

MATRICULA SIAPE

NOME DO SERVIDOR 2:

CARGO;

MATRICULA SIAPE




ANEXO Il (CONTINUAGAO)

PAG. 2/4
PERIODO AVALIATIVO: / / a / / UNIDADE DE AVALIAGAO:
METAS DE DESEMPENHO INDIVIDUAL PACTUADAS PELA EQUIPE:
(Dentre as metas intermediarias de desempenho institucional da Unidade de Avaliagdo)
MEMBROS DA EQUIPE DE TRABALHO E COMPROMISSOS ASSUMIDOS
SERVIDOR COMPROMISSOS DE DESEMPENHO INDIVIDUAL META DE DESEMPENHO A QUAL O COMPROMISSO ESTA VINCULADO CIENCIA DO SERVIDOR (DATA E
ASSINATURA)

APROVAGCAO INICIAL DO PLANO DE TRABALHO

Rio, / / Carimbo e assinatura do gestor da Unidade de Avaliagao:




ANEXO Il (Cont.)
PAG 3/4

PERIODO AVALIATIVO: / / a / / UNIDADE DE AVALIAGAO:

AVALIACAO PARCIAL DOS RESULTADOS

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO
ACOMPANHAMENTO DAS METAS INSTITUCIONAIS
VINCULADAS A UA E NA AVALIACAO INDIVIDUAL

RELATORIO DOS RESULTADOS PARCIAIS OBTIDOS A PARTIR DA UTILIZAGAO DE
TAIS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

SERVIDOR 1:

SERVIDOR 2:

Rio, / /

NOME E MAT. SIAPE DO
RESPONSAVEL PELA UA:

Rio, / /

NOME E MAT. SIAPE
DOS MEMBROS DA CAD
QUE ACOMPANHARAM
A AVALIAGAO PARCIAL:




ANEXO Il (Cont.)
PAG 4/4

PERIODO AVALIATIVO: / / a / / UNIDADE DE AVALIAGAO:

AVALIACAO FINAL DOS RESULTADOS

CRITERIOS E PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO
ACOMPANHAMENTO DAS METAS INSTITUCIONAIS
VINCULADAS A UA E NA AVALIACAO INDIVIDUAL

RELATORIO DOS RESULTADOS FINAIS OBTIDOS A PARTIR DA UTILIZACAO DE TAIS
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

SERVIDOR 1:

SERVIDOR 2:

Rio, / /

NOME E MAT. SIAPE DO
RESPONSAVEL PELA UA:

Rio, / /

NOME E MAT. SIAPE
DOS SERVIDORES QUE COMPOEM
A EQUIPE DE TRABALHO




ANEXO Il - FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - FADI

PAG 1/2
PERIODO AVALIATIVO: / / a / / UNIDADE DE AVALIAGAO:
Nome do Avaliado: Mat. SIAPE:
Cargo Efetivo: Fungéo:
Endereco Eletrénico Ramal :
Chefia Imediata: Mat. SIAPE:
Endereco Eletrénico: Ramal:

Observagoes:

1 — Para que o processo de avaliacdo de desempenho individual seja efetivo, solicitamos que a chefia preencha os dados abaixo, proceda a

avaliacao de seu subordinado de acordo com os 5 (cinco) fatores e seus critérios abaixo especificados.

2 — E de responsabilidade dos envolvidos no processo o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta instrucdo normativa, o acompanhamento da

evolucao do processo e, ao final, o registro da ciéncia dos servidores avaliados.

INFORMACOES DO IMI DO SERVIDOR AVALIADO:

PERCENTUAL DE CUMPRIMENTO DO iNDICE DE METAS INDIVIDUAIS
- IMI:

PONTUAGAO RELATIVA AO IMI:




SUPEROU A EXPECTATIVA (5) - ATENDEU A EXPECTATIVA (4) - ATENDEU A MAIS DE 50% DA EXPECTATIVA (3) - ATENDEU A 50% OU MENOS DA

ANEXO Il (Cont.)

PAG. 2/2

AVALICAO DOS FATORES INDIVIDUAIS

EXPECTATIVA (2) - NAO ATENDEU A EXPECTATIVA (1)

( ) Autoavaliacao ( ) Chefia Imediata ( ) Membro da equipe
FATORES DE COMPETENCIA REQUISITOS PONTOS
a) Executa as suas atividades de acordo com os padrées de qualidade dentro dos prazos
1 — Produtividade: capacidade de atender as demandas com | estabelecidos
qualidade e em quantidade apropriada, considerando-se 0s b)Realiza volume de trabalho condizente com a demanda, considerando o0s recursos
fatores tempo, emprego de recursos materiais e/ou financeiros | disponibilizados. 23|14

com planejamento e organizagao.

¢) Realiza efetivamente as atividades do cargo que ocupa.

d) Utiliza com racionalidade os recursos (humanos/materiais/financeiros) colocados a sua
disposicéo.

2 — Conhecimento de Métodos e Técnicas: conhecimento,
aprofundamento, atualizagdo, senso critico e proposigdo de
mudangas dos métodos, técnicas e processos inerentes ao
seu trabalho.

a) Planeja e organiza as préprias atividades priorizando a execugédo das mais importantes.

b) Executa seu trabalho, sem necessidade de orientacao.

¢) Busca atualizar-se quanto aos métodos e técnicas a serem aplicados no desempenho de suas
atribuicoes.

3 — Trabalho em equipe: capacidade de trabalhar levando-se
em conta a preservacao dos relacionamentos, a colaboragéao
com seus pares, a disseminagéo do senso de coletividade, a
abertura aos debates e a capacidade de agregacao.

a) Desenvolve relacionamentos positivos com seus pares.

b) Mostra-se colaborativo com seus pares, ajudando o grupo sempre que possivel.

c¢) Estimula e reforga agdes que favoregam a unido do grupo inibindo aquelas que prejudiquem a
coletividade.

d) E aberto ao debate, respeitando a opinido dos outros e revendo sua opinido, sempre que
necessario.

4 — Comprometimento com o trabalho: envolvimento com
as atividades pelas quais é responsavel no sentido de facilitar
e contribuir efetivamente para a resolugdo de problemas e
para o alcance das metas institucionais.

a) Reconhece o seu papel para o cumprimento da missdo do INPI.

b)Apresenta motivagao, interesse e compromisso com o impacto/resultado do seu trabalho.

c)Demonstra persisténcia diante de dificuldades inerentes aos processos de trabalho.

5 - Cumprimento das normas de procedimento e de
conduta ao desempenho as atribuicoes do cargo:
capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos,
bem como de manter um padrao de comportamento adequado
a administracéo publica.

a) Conhece e cumpre as normas e regras do INPI e de sua unidade de exercicio.

b) Trata com urbanidade e profissionalismo as pessoas no ambiente de trabalho.

¢) Encaminha corretamente os assuntos que fogem do seu poder de deciséao.




ANEXO IV — RELATORIO CONSOLIDADO

INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL SOMATORIO DOS PONTOS
Nome do Avaliado: Mat. SIAPE:
Cargo Efetivo: Lotacéo: Periodo de Avaliacéo
Pontos Obtidos
Fatores AUTOAVALIAGAO CHEFIA IMEDIATA MEMBROS DA EQUIPE (MEDIA)

1 — Produtividade

2 — Conhecimento de Métodos e Técnicas

3 — Trabalho em Equipe

4 — Comprometimento com o Trabalho

5 — Cumprimento das normas e da conduta ao desempenho das
atribuicbes do cargo

TOTAL
INDICE DE DESEMPENHO INDIVIDUAL — IDI = PONTOS OBTIDOS
INDICE DE METAS INDIVIDUAIS — IMI = PONTOS OBTIDOS
iNDICE FINAL DE DESEMPENHO INDIVIDUAL - IFDI = PONTOS OBTIDOS
IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
Nome : Mat. SIAPE: Funcao:
Data : / /

Assinatura/Carimbo

CIENCIA DO SERVIDOR

() CONCORDO COM A AVALIAGAO

A A Data : / /
() NAO CONCORDO COM A AVALIAGCAO Assinatura




ANEXOV - FORMULARJO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA
FINS DE PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOCAO NO PLANO DE
CARREIRAS DA AREA DE CIENCIA E TECNOLOGIA

(Intersticio — de / / a / / )

Nome do servidor: Matricula:
Cargo: Classe: Padréo:
Lotacdo:
FATORES PONTUAGAO | PONDERAGAO TOTAL
(%)
QUANTIDADE DE TRABALHO 30
(até 10 pontos)
QUALIDADE DO TRABALHO 30
(até 10 pontos)
TEMPESTIVIDADE DO TRABALHO 20
(até 10 pontos)
COMPROMETIMENTO COM O TRABALHO 10
(até 10 pontos)
RELACIONAMENTO/COMUNICAGAO 10
(até 10 pontos)
TOTAL 100

COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

NOME/MAT.: NOME/MAT.:
ASS.: ASS.:
NOME/MAT.: NOME/MAT.:
ASS.: ASS.:

Ciéncia do(a) Servidor(a):

Data: de de

Ass.:




