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Tenho a honra de submeter 4 elevada apreciagio e deliberagiio dessa Inclita Assembleia
Legislativa, nos termos do artigo 65, inciso III da Constituicio do Estado, o Anexo Projeto de Lei
Complementar que “Altera, acresce e revoga dispositivos da Lei Complementar n° 688, de 14 de novembro de
201.2.7,

Senhores Parlamentares, a presente Propositura visa a implementagdo de nova metodologia de
avaliacdo da Gratificagdo de Bonus de Desempenho dos servidores do Instituto de Pesos ¢ Medidas do Estado
de Rondénia - IPEM/RO, alterando os termos da vigente Lei Complementar n° 688, de 14 de novembro de
2012, cujo beneficios ja vem sendo pagos e, portanto, a referida Lei Complementar necessita de atualizagdo
para adequé-la ao Convénio atual.

Importa destacar que, o IPEM/RO é uma Autarquia Estadual que recebe recursos federais
mediante convénios firmados entre o INMETRO ¢ o Estado de Rondonia para realizar servigos de fiscalizag#o,
a fim de prover confianga a sociedade rondoniense nas medigdes e nos produtos, por meio da metrologia e da
avaliacdo da conformidade, promovendo a harmoniza¢do das relagdes de consumo, a inovagdo e a
competitividade do Pais.

Desta forma, tal recurso se da através dos planos de trabalho e aplicagdo financeira realizado
pelo IJPEM/RO, vinculada ao cumprimento de metas pactuadas e fiscalizagdes realizadas, oriundas do
recolhimento das GRU’s repassadas diretamente para INMETRO.

Outrossim, constam em todos os convénios firmados com o mencionado Orgio Federal,
clausulas que garantem aos servidores a contemplagdo de beneficios através de uma politica remuneratéria
especial, condizente com a uniformidade e a importancia das atividades, no intuito de preservar a qualidade das
atribuigOes delegadas, em especial ao poder de policia administrativa.

A partir disto, a proposta apresentada pretende incentivar os servidores que realizam as
atividades e que atualmente percebem um salario na importancia de R$ 974,20 (novecentos e setenta e quatro
reais e vinte centavos), o qual estd totalmente fora da realidade ideal, sendo até mesmo inferior ao salario
minimo vigente.

Diante disso, visando & valorizacdo e melhoria na qualidade dos servigos efetuados pelos
servidores do IPEM/RO, buscando a continuidade do servico social prestado e, ainda, considerando que a
aprovacdo desta Lei Complementar nao gerara impacto financeiro a folha de pagamento do Estado de
Rondénia, visto que, o pagamento dos beneficios j4 vem sendo pago aos servidores que executam seus
trabalhos no IPEM/RO, ndo tendo cardter permanente e nem se incorpora ao vencimento para fins de calculo de
quaisquer vantagens financeiras, pagamento de indenizagZo ou adicionais.

Destarte, defronte os fatos mencionados e a adequada valorizag@o das atividades desenvolvidas
pela Autarquia Estadual, apreseiito o presento Projeto de Lei Complementar para analise € a oportuna



aprovagdo desta Inclita Casa de Leis do estado de Rondénia, ressalto ainda, a importincia da aprovago célere
do pleito tendo em vista influenciar diretamente na qualidade e eficiéncia dos servicos de fiscalizagdo
e medigdes prestados pelos servidores do IPEM/RO.

Certo de ser honrado com a elevada compreensdo de Vossas Exceléncias e, consequentemente a
pronta aprovagdo do mencionado Projeto de Lei Complementar, antecipo sinceros agradec:xmentos
subscrevendo-me com especial estima e consideragéo. G N
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Governo do Estado de

RONDONIA

GOVERNADORIA - CASA CIVIL
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR DE 15 DE DEZEMBRO DE 2020.

Altera, acresce ¢ revoga dispositivos da Lei
Complementar n® 688, de 14 de novembro de 2012.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DECRETA:

Art. 1° Ficam alterados o caput do art. 1°; os incisos I, II e o caput do art. 2°; o caput do art. 3°; o
caput do art. 4°; o caput do art. 5°; os incisos I, II, 0 § 1° e o caput do art. 6°; 0 caput do art. 7°; o caput do art. 8°;
0 caput do art. 9°; o caput do art. 10; o caput e o paragrafo tinico do art. 11 € o caput do art. 12, todos da Lei
Complementar n° 688, de 14 de novembro de 2012, que “Institui o Adicional de Incentivo a Produtividade no d4mbito
do Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Ronddnia - IPEM/RO e d4 outras providéncias.”, passam a vigorar com
as seguintes alteragdes:

“Art. 1° Fica instituida, no 4mbito do Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Rondénia -
IPEM/RO, a Gratificacdo de Bénus de Desempenho (ou outras terminologias similares) fundados nos principios da
reserva legal, igualdade, impessoalidade, moralidade, publicidade e da vedagdo de criagio de despesas sem prévia
dotacdo or¢amentdria, bem como na valorizagdo profissional do servidor.

.....................................................................................................................................................................

Art. 2° A Gratificagdo de Bonus de Desempenho estd compreendida na politica de incentivos
metrolégico e funcional, estabelecida nos convénios celebrados entre o Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e
Tecnologia - INMETRO, autarquia federal e o IPEM/RO, considerando:

I - a natureza peculiar dos trabalhos a serem executados;

IT - o interesse dos participes, em que seja preservada a qualidade dos servigos, condizentes com a
uniformidade e a importancia das atividades a serem implantadas;

.....................................................................................................................................................................

Art. 3° A Gratificagdo de Bonus de Desempenho sera concedida aos servidores do Quadro de Pessoal
que executem os trabalhos no Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Rondénia - IPEM/RO.

Art. 4° Esta Lei Complementar fixa critérios objetivos conforme Formuldrio de Avaliagio de
Desempenho Pessoal no Anexo Unico e a defini¢do de metas a alcangar estabelecidas no Plano Anual de Trabalho,
para contemplar os servidores com o pagamento de Gratificagdo de Bonus de Desempenho, a titulo de atividade de
convénio com a autarquia federal, tendo em vista:

Art. 5° Terdo direito a Gratificagdo de Bonus de Desempenho todos os servidores lotados e que
executem os trabalhos no IPEM/RO, desde que:

......................................................................................................................................................................

Art. 6° A concessdo de Gratificagdo de Bonus de Desempenho teréd por base:



IT - o resultado da avaliagdo de desempenho de cada servidor, aferido pela participag:ia direta’ou
indireta na execugdo de atividades de competéncia do Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Rondénia.

§ 1° A apuragdo do valor individual da Gratificagdo de Bonus de Desempenho, sendo o valor fixado
neste artigo identificado como Indice de Desempenho Pessoal - IDP.

Art. 7° A apuragdo da Gratificagdo de Bonus de Desempenho serd composta referente ao periodo
compreendido entre o 1° e o Oltimo dia de cada més e serd avaliada pela chefia imediata, cabendo a esta,
Justificadamente, acatar, ou ndo, a produgdo apresentada, com ciéncia do fato ao interessado.

Art. 8° A avaliacdo de desempenho de cada servidor terd por base a pontuagdo que lhe for atribuida no
processo da avaliagdo de seu desempenho.

Art. 9° O resultado da avaliagdo de desempenho de cada servidor definird o IDP, equivalente ao
somatorio das médias de pontuacdo obtidas, correspondente a:

Paragrafo unico. A Gratificagdo de Bonus de Desempenho ndo podera ser paga cumulativamente com
outra gratificacio de desempenho, independentemente da sua denominagdo ou da base de célculo ¢ o servidor que as
perceber cumulativamente devera optar por uma delas no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 12. A Gratificagdo de Bonus de Desempenho nfo tem carater permanente € ndo se incorporam ao
vencimento para fins de célculo de quaisquer vantagens financeiras, pagamento de indenizagfio ou adicionais.

Art. 2° Acresce os §§ 1° e 2° ao art. 1°; os incisos III e IV ao art. 2°; os incisos I, II e III ao art. 4°; os
incisos I, II e I1I ao art. 5°; os §§ 2°, 3° e 4° ao art. 6°; 0s §§ 1°, 2°, 3° e 4° ao art. 8°; os incisos I, I, Ill e o paragrafo
Unico ao art. 9°; os incisos I, II, IIl e o pardgrafo tnico ao art. 10; os incisos I, II, Il e IV ao art. 11; o paragrafo
Unico ao art. 12; os arts. do 12-A ao 12-F todos na Lei Complementar n° 688, de 2012, com a seguinte redagio:

BRI L im0 R AT ROEIINEAS St aam e smmas AP R A R R 3 S S A S B R

§ 1° A gratificagdo que trata esta Lei Complementar objetiva o incentivo & melhoria de resultados dos
trabalhos executados, 2 eficiéncia na prestagdo dos servigos de controle, execucio das atividades de fiscalizagéo e na
eficdcia das agdes institucionais das politicas publicas no Estado de Rondénia.

§ 2° A nomenclatura Gratificagdo de Bonus de Desempenho poderd ser substituida por outras
terminologia similar, conforme a nomenclatura que o convénio estabelega, sem prejuizo aos beneficios elencados
nesta Lei Complementar.



III - estejam de acordo com as metas ¢ resultados alcangados nos Planos de Trabalho e Aplicagio
Financeira pactuados com a autarquia federal conveniada, respeitados os limites constitucionais e legais; e

IV - motivagdo dos servidores e, consequentemente, melhores resultados na quantidade e qualidade
dos trabalhos executados.

I - a especificidade das atribui¢des legais delegadas, em especial a do exercicio de poder de policia
administrativa;

IT - a disponibilidade, para o IPEM/RO, através de convénio com o INMETRO, de repasses € recursos
de custeio para esse fim; e

IIT - que as remuneragdes se mantenham dentro dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade
Fiscal e nos termos da legislagdo do estado de Rondénia.

I - o IPEM/RO disponha de recursos de custeio, por meio de convénio firmado com o INMETRO;

IT - os pagamentos sejam realizados de acordo com as metas e resultados alcancados nos Planos de
Trabalho e Aplicagdo Financeira pactuados com a autarquia federal conveniada; e

IIT - atenda aos critérios de avaliagdo inseridos no Formulédrio de Avaliagio de Desempenho Pessoal no
Anexo Unico.

§ 2° O IDP incidira sobre o valor do vencimento-base do cargo ocupado pelo servidor.

§ 3° Quando o repasse dos recursos financeiros oriundos do INMETRO for inferior ao previsto nos
Planos de Trabalho e Financeiro, o Indice de Desempenho Pessoal - IDP, ser4 aplicado proporcionalmente a redugdo
do repasse.

§ 4° Os valores a titulo de Gratificagdo de Bonus de Desempenho ndo poderdo ser fixados em valor
superior aos que ja vem sendo pagos pelo IPEM/RO, em razéo do convénio em vigor junto ao INMETRO.

§ 1° A avaliagio serd processada na Ficha de Avaliagio de Desempenho, que prevé os critérios de
avaliagdo.

§ 2° Concluida a avaliagdo, serd encaminhada a pontuacio da Gratificacdo de Bonus de
Desempenho diretamente ao setor de Gestio de Pessoas do IPEM/RO, impreterivelmente até o segundo dia do més
subsequente.



§ 3° A avaliagio sera realizada pela chefia imediata, a qual dara ciéncia do resultado ao servidor
avaliado, para apresenta¢do de eventual recurso, que sera apreciado pelo Presidente do IPEM/RO.

§ 4° Se houver reconsideracdo da avaliagdo, os recursos aceitos terdo efeitos financeiros na fotha de
pagamento relativa ao més subsequente ao da decis@o emitida pelo Presidente. SR

I-100% (cem por cento) do valor da Gratificagdo de Bonus de Desempenho, quando o' OP for. 1gual

e/ou superior a 100 (cem) pontos;

IT - 60% (sessenta por cento) do valor da Gratificagdo de Bonus de Desempenho, quando obtiver de 60
(sessenta) a 99 (noventa e nove) pontos no IDP; e

III - 30% (trinta por cento) do valor da Gratificagdo de Bénus de Desempenho, quando obtiver de 30
(trinta) a 59 (cinquenta e nove) pontos.

Paragrafo tnico. A pontuacdo que exceder o total de 100 (cem) pontos ndo serd considerada para
pagamento posterior € ndo podera ser utilizada em outro periodo para completar a pontuagdo eventualmente nio
alcangada.

I - o IDP for igual ou inferior a 29 (vinte e nove) pontos;

IT - houver cumprido suspensdo no més em curso, mesmo quando convertida em multa ou se
completar afastamento superior a 30 (trinta) dias; e

LI - o servidor que registrar 4 (quatro) ou mais faltas mensais injustificadas, ndo perceberd
a Gratifica¢do de Bonus de Desempenho no referido més.

Parédgrafo tnico. Consideram-se faltas justificadas as elencadas no art. 61 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro de 1992, e as faltas ao servico por motivo particular nio sio justificadas para qualquer efeito,
computando-se como auséncia.

I - o servidor registrar de 1 (uma) a 3 (trés) faltas mensais injustificadas, percebera, no maximo, 30%
(trinta por cento) do valor da Gratificagdo de Bénus de Desempenho, descontado o valor diario das faltas e a
depender do desempenho e andlise justificada do chefe imediato;

II - no més da concessdo das férias, o servidor perceberd a vantagem com base na média dos valores
da Gratifica¢do de Bénus de Desempenho, recebida no més imediatamente anterior ao periodo das respectivas férias;

III - no periodo que o servidor estiver afastado para tratamento de saude, comprovado por meio de
atestado médico homologado pelo érgdo médico oficial, perceberd a vantagem com base no valor apurado
da Gratificagdo de Bonus de Desempenho, recebido no més imediatamente anterior ao periodo do respectivo
atestado; e

IV - no periodo em que o servidor estiver de licenga, elencadas na Lei Complementar n°® 68, de 1992,
perceberd a vantagem com base no valor apurado da Gratificagio de Bénus de Desempenho, recebido no més
imediatamente anterior ao periodo do respectivo atestado.



Paragrafo tnico. O servidor ndo fara jus a incorporag¢do da Gratificacdo de Bonus de Desempenhg para
a aposentadoria, nem a percepgdo proporcional apos aposentado. X (’J‘{Y\j

Art. 12-A. Os servidores federais a disposi¢do do IPEM/RO fardo jus ao adicional da Gratificacdo de
Bonus de Desempenho de que trata esta Lei Complementar, desde que ndo recebam valores correlatos dos érgdos
federais.

§ 1° Os servidores cedidos ou disponibilizados de outros érgéos receberdo a Gratificacio de Bonus de
Desempenho, desde que exergam seus trabalhos no IPEM/RO e ndo possuam actimulo com outra gratificacdo de
desempenho.

§ 2° Os servidores do IPEM/RO cedidos ou disponibilizados para outros érgdos, que nfo exercerem
suas atividades no Instituto, ndo farfio jus & Gratificagdo de Bonus de Desempenho.

Art. 12-B. As despesas com a execucdo da presente Lei Complementar, referentes ao pagamento
da Gratificagdo de Bonus de Desempenho serd custeado somente com recursos da Unifo, na conta das dotagdes
orgamentarias do INMETRO, através da fonte do Tesouro Federal, sem nenhum custo para o Tesouro Estadual, sendo
todo custeio oriundo da realizagdo das metas fiscais e financeiras do Plano Anual de Trabalho pactuado entre o
IPEM/RO e 0 INMETRO, vedada a utilizagio de recursos estaduais para tal fim.

Paragrafo tnico. A Gratificagdo de Bénus de Desempenho devera ser pactuado no Plano de Aplicagio
do Convénio celebrado entre o Instituto de Pesos e Medidas de Rondénia e o INMETRO.

Art. 12-C. Os reajustes dos valores referentes & Gratificagio de Bénus de Desempenho se dara na
mesma €poca e nos mesmos indices utilizados para os reajustes dos servidores piiblicos civis, observado o disposto
no art. 3°,

Art. 12-D. A Gratificagdo de Bonus de Desempenho tem cariter tempordrio e somente serd
recebido pelos servidores que estiverem exercendo as atividades delegadas do INMETRO, enquanto vigorar o objeto
do Convénio, os repasses e os recursos de custeio para esse fim.

Art. 12-E. Enquanto perdurar os efeitos do art. 8° da Lei Complementar Federal n°® 173, de 28 de
maio 2020, a Gratificagdo de Bonus de Desempenho ndo podera ser superior a antiga nomenclatura descrita como
adicional de incentivo a produtividade.

Art. 12-F. Fica autorizado ao IPEM/RO instituir, a partir de 1° de janeiro de 2022, por meio de
portaria, a Tabela de valores das gratificagdes de bonus desempenho dos servidores de acordo com o cargo € a
vantagem auxilio alimenta¢do, desde que o convénio firmado com o INMETRO possua previsdo expressa
autorizando o pagamento de tal verba, bem como indicando o valor, ficando vedado o pagamento de tal auxilio com
recursos estaduais.

(NR)
Art. 3° Ficam convalidados os atos praticados e as relagdes juridicas consolidadas advindos da Lei

Complementar n°® 688, de 2012, referentes aos Convénios realizados entre 0 INMETRO ¢ o IPEM/RO, no periodo de
1° de janeiro de 2019 e 31 de dezembro de 2020.

) Art. 4° O Anexo Unico da Lei Complementar n® 688, de 2012, passa a vigorar conforme o Anexo
Unico desta Lei Complementar.

Art. 5° O parégrafo Ginico passa a vigorar como § 1° do art. 6° da Lei Complementar n°® 688, de 2012.

Art. 6° Ficam revogados os §§ 1°, 2° e 3° do art. 3°; 0s §§ 1°, 2° ¢ 3° do art. 5% 8§ 1°e2°doart. 7°¢
paragrafo tinico do art. 11 da Lei Complementar n° 688, de 2012.



Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2021.

ANEXO UNICO

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

determinadas pela Presidéncia;

SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: VICE-PRESIDENTE
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
; DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES Qtd.
e ° tal
Vice N EXERCIDAS PELO SERVIDOR Pontos | pfepsar | Tot8
Presidente
{Dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades
01 administrativas do IPEM/RO em consonéncia com a 1
politica Estadual e Federal,
03 [Delegar atribuigdes de sua competéncia especifica, 1
respeitadas as exigéncias legais;
Coordenar a elaboragdo da programacéo a ser executada
pelo IPEM/RO, de acordo com as diretrizes dos Planos de
Trabalho, financeiro e de investimento; a proposta
04 orcamentaria anual e as alteragdes e ajustamentos que se 1
fizerem necessarios;
05 Praticar os atos de administragdo de pessoal e financeira 1
necessarios ao efetivo funcionamento do IPEM/RO;
Dirigir e orientar os coordenadores no estabelecimento da
06 b - . ” 1
politica de a¢@o de suas respectivas reas de atuacio;
07 Desempenhar outras atividades compativeis com o cargo e ’
as determinadas pelo Presidente Geral do IPEM/RO;
[Promover assessoramento e assisténcia ao Presidente
Geral, no desempenho de suas atribuicdes: e Transmitir,
08 verbalmente ou por escrito, as ordens de despachos do )
Presidente Geral, ou informagdes, aos demais setores do
[PEM/RO; acompanhar nas reunides, conferéncias e
palestras;
10 Representar o Presidente Geral, quando for designado; 3
12 Conduzir tarefas de carater reservado e/ou confidencial 3




13

Assessorar a Presidéncia Geral no exame, no
encaminhamento e na solugdo de assuntos politicos e
administrativos;

15

Analisar documentos para posterior assinatura do
Presidente.

16

[Encaminhar os assuntos pertinentes as diversas unidades
administrativas do IPEM/RO e articular o fornecimento de
apoio técnico especializado, quando requerido;

17

Na Auséncia do Presidente: Dirigir, orientar e coordenar
as atividades do IPEM/RO, em consonéncia com a politica
estadual e federal,

18

Na Auséncia do Presidente: Representar o IPEM/RO,
pessoalmente por delegagio expressa, para assinar atos
que envolvam essa

representa¢do, bem como representa-lo em juizo;

19

Na Auséncia do Presidente: Baixar atos, portarias,
instrugdes, circulares e recomendag¢des, objetivando a
execucdo dos servigos;

20

Na Auséncia do Presidente: Despachar com o Governador
do Estado;

21

Na Auséncia do Presidente: Assinar portarias sobre a
organizagdo interna do Departamento, ndo envolvidas por
atos normativos superiores e sobre aplicacfo de leis,
decretos, resolugdes e outros atos que afetem o IPEM/RO;

22

Na Auséncia do Presidente: Requisitar a cessdo ou
devolver ao 6rgéo de origem, funcionarios estaduais e
federais ndo integrantes do seu Quadro Préprio,
observadas as diretrizes e normas do sistema de recursos
humanos do Estado e complementadas pelas diretrizes e
normas da Autarquia quando da necessidade de
padronizag¢do de procedimentos, a critério do IPEM/RO;

23

Na Auséncia do Presidente: Determinar a instauracio de
processos administrativos disciplinares e sindicancias;

24

Na Auséncia do Presidente: Designar servidores de no
ambito do IPEM/RO;




25  [Supervisionar os processos em andamento no SEI; 1
26 Avaliar a produtividade de seus subordinados diretos. 2 f ‘
Cumprimentos do Artigo 154 da Lei Complementar 68 de
27 09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores 1
{Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas
Cumprimentos do Artigo 155 da Lei Complementar 68 de
28 09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores 1
Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas.
TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: PROCURADOR AUTARQUICO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
o DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES Qtd.
E r““&‘;ad‘"' N EXERCIDAS PELO SERVIDOR Pontos | yrensal | Total
Autarquico 01 1
(a) Acompanhamento/Supervisdo: SEI/SGI/SIAFEM; consulta

de processos aptos a inscrigdo em divida ativa;e consulta
de empresa no site da Receita Federal; processos
administrativos de multas,elaboragdo de pareceres,
contrarrazoes e reconsideragdo junto a Receita Federal;
devedores; Conferéncias de autos de infracdes realizados
pelos Metrologistas; supervisdo, escanear processo no
sistema SIAFEM; Inscrever em divida ativa os créditos
pendentes do INMETRO; Acompanhamento e supervisio
em consulta no SGI, de empresas com débito; dos dados do
devedor, ciéncia, notificagdo, negativagio e recobranga.
memoria de calculos, parcelamento, em pareceres de auto
de infracdo; reparcelamento e conversdo em renda;
devedores apos pagamento de divida ativa, para
encaminhar ao cartorio de protestos; orientagdo ou




supervisdo de Notificagdes, atos de retificagdes e/ou
ratificagdes.

02

Elaboracdo: Minutas, convenio, contratos, pareceres,
oficio, despachos, decretos, resolugdes, instrugdes
normativas e portarias projetos e anteprojetos de normas de
interesse da Procuradoria Juridica e da Autarquia;
Despacho manifestagdo fundamental em processos
administrativos para elaboragdo de pareceres ou adogio de
outras providéncias e os expedientes para a propositura ou
defesa de agdes e feitos; mandando de seguranga contra ato
do Presidente Geral e Vice-Presidente; Formulagio de
Consultas ao TCE-RO ou drgéo especializado, e Razdes de
justificativas perante o TCE- RO; analise, supervisdo ou
orientagdo em atos referentes a editais e minutas de
contratos para remessa 2 SUPEL-RO e CPL-IPEM,;
Elaborar respostas, manifestacdes, esclarecimentos e
defesas ao Ministério Pablico Estadual e Federal; Emitir
informagdes ou pareceres sobre matéria fiscal; e pareceres
e aprovar as minutas dos contratos, convénios, termos
aditivos, termos de dentincia, termos de rescisdo, distratos,
termos de acordo, termos de cooperacdo, termos de cessdo
de uso e outros instrumentos congéneres de interesse;

03

Recebimento: citagdes, intimagdes e notificagdes judiciais
e extrajudiciais enderegadas ao IPEM/RQO; Receber,
analisar e inscrever em divida ativa os créditos piiblicos ou
supervisionar esses procedimentos realizados por
subordinados;

04

Organizar distribuir, supervisionar e coordenar os
Assessores na atuacéo nos diversos procedimentos
administrativos e judiciais SGI/SEI;

05

[Representar a Autarquia em juizo como autor, réu,
assistente ou opoente, nas agdes civis, criminais, na agio
civil piblica e nos processos especiais; em reunides ou
audiéncias quando designado ou convocado pelo
[Presidente Geral e Participagdo em Cursos, Seminérios,
Simposios, Palestras, Conferéncias e Reunides; em
Audiéncias Publicas; judiciais; Resposta a Consulta e
iligéncias Externas; Assessoria preventiva, orientacio e
auxilio aos setores do [PEM/RO sem manifestacdo
expressa, auxilio formais ao INMETRO); Deslocamento
para outra comarca ou Viagens a servigo para fora do
Estado;

06

Coordenar: cobrangas de créditos junto ao INMETRO);
Trabalhos Juridicos - instrumentagio de lei estadual;
Execucgdo Fiscal;




07

Pesquisa jurisprudencial ou doutrinaria com relatério das
acOes sem relatorio;

08

Submeter & deliberagdo do Presidente Geral do
IPEM/RO, de forma fundamentada, orientagdo de ndo
finterposi¢do de recurso, de ndo propositura de acéo e de
desisténcia de agdo ajuizada, ressalvadas as previsdes
legais; autoriza¢do para a sustagdo ou arquivamento de
cobranca da divida ativa, antes ou depois de ajuizadas as
respectivas agdes judiciais, ou 0 seu cancelamento nos
casos de inexigibilidade devidamente;

09

Prestar Assessoria juridica direta ao Presidente e demais
setores do Orgﬁo; Prestagdo de informagdes requeridas
pelo Judiciério, Legislativo, Ministério Ptiblico, Tribunal
de Contas e Municipios;

10

Orientagdes: informais nos procedimentos internos de
licitagdes;

11

Analise juridica de razdes recurso administrativo, juridica
de defesa prévia em procedimento administrativo;

12

Opinar nos processos administrativos quando for
legalmente obrigatoria a intervencio da Procuradoria
Juridica;

13

Peti¢do Inicial em processos judiciais; Pedido de Revisdo
de Processo; Propositura de Execugdo; Elaboragio de
Embargos; Medidas Cautelares; Peti¢do Interlocutoria de
baixa, média e alta complexidade; Extin¢do do Processo;
Contestacdo; Mandado de Seguranca e Minuta de
[Informagdes; Contrarrazdes; Correigfio Parcial; Memoriais;
Sustentacdo Oral; Incidente de Falsidade; Pedido
Assisténcia Litisconsorcial; Agravo de Instrumento;
Peticdo; Interno. Apelagdo; Reclamagdo; Reconvencio;
Recurso: Adesivo; Revista, Especial, Extraordinario;
Ordinério Constitucional; Ordinario em Processo
Trabalhista; Constitucional;

14

Supervisionar as laudas para publica¢io no Diario Oficial
do Estado, cuja realizagdo e conferéncia da respectiva
publicagdo serd de responsabilidade de servidor designado;

15

Desempenhar outras atividades e correlatos e Prestar
assisténcia aos Presidentes nos assuntos relacionados ao
TPEM/RO e INMETRO/RO;

16

Avaliar a produtividade dos subordinados;




17

Cumprimentos do Artigo 154 da Lei Complementar 68 de
09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondonia, das Autarquias e
das Fundacdes Publicas;

18

Cumprimentos do Artigo 155 da Lei Complementar n° 68
de 09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Assistente
Juridico

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
EXERCIDAS PELO
SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

01

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao piblico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar,
encaminhar e digitar documentos oficiais;Realizar

tramitar processos e documentos nos sistemas, e fazer
uso do SEI, SGI e suas variagdes,naquilo que seja
mecessario a execucgdo de suas atividades; Proferir
despachos nos processos submetidos a sua apreciagéo,
quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos ¢
documentos em geral; Responder e-mails, Executar
servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes,
diretores e chefes; Auxiliar os metrologistas e
Motoristas nas atividades administrativas se necessario;

atividade de digitagdo em geral; Cadastrar, recepcionar e




02

[Elabora¢do de Minutas de Pecas Judiciais,
Administrativas, Pareceres Juridicos, Projetos de Leis e
{Decretos.

03

[Elaboragdo de respostas, manifestagdes, esclarecimentos|
e defesas nos Tribunais de Contas do Estado e da Unido,
nos Ministérios Piblicos Estadual e Federal, bem como
nos demais 6rgéos publicos em qualquer ente ou esfera
de Governo;

04

Promogao de estudos, sob a superviséo dos
Procuradores, sobre a legalidade e a forma dos Editais e
outros atos convocatoérios de licitagdes, bem como do
Contratos, Consorcios e Convénios;

05

Elaboragdo de Minutas de Pareceres nos Processos
Administrativos que tratem de direitos, deveres,
disciplina, vantagens e prerrogativas dos Servidores
Phblicos;

06

Auxiliar na elaboraggo periddica ou quando solicitado,
de relatério das atividades realizadas pela Procuradoria
Juridica;

07

Diligéncias externas ¢ participa¢io em reunides;

08

Pesquisa de dados de contetido doutrinario, legislativo e
jurisprudencial;

09

Elaboragdo de Minutas de Contratos, Convénios,
Termos Aditivos, Termos de Rescisdo, Distrato, Termos
de Acordo, Termos de Cooperagédo, Termos de Cess3o
de Uso ¢ outros instrumentos congéneres de interesse do
IPEM/RO;

10

Elaboragdo de Minutas de Relatérios periddicos para
Controladoria Geral do Estado; Formulagio de
Consultas ao TCE-RO, Razdes de justificativas ao TCE
ou érgdo especializado;

11

'Viagens a servigo para outros Municipios ou Estados
quando necessario;

12

Exercer outras atividades correlatas;

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°
68, de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos




13 [Servidores Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das 1
Autarquias e das Fundagdes Publicas;
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°
68, de 9 de Dezembro 1992, Regime Juridico dos
14 Servidores Piiblicos Civis do Estado de Ronddnia, das 1
Autarquias e das Fundagdes Publicas;
TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsével pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: ASSESSOR DO GABINETE
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
N© DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pontos Qtd. Total
Assessor do PELO SERVIDOR Mensal

Gabinete

01

/Atender ao publico, Assessorar, orientar, acompanhar e
elaborar a emissdo de relatérios; promover e acompanhar a
filtragem de documentos; Supervisionar, receber e tramitar
0s processos em andamento no SEI/SGI, receber e
responder e-mail’s, consultar Processos Administrativos,
Elaborar Memorandos, Despachos, Termos Definitivos,
Oficio, Termo de Encerramento, Relatério e Requerimentos
nos sistemas;

02

Transmitir, verbalmente ou por escrito, as ordens de
c}espachos dos Presidente, ou informacdes, aos demais
Orgdos do IPEM/RO e INMETRO;

03

Propor estratégias de atuacio, acompanhar e buscar a
resolucdo dos assuntos de urgéncia;

04

Supervisionar as atividades das Assessorias de Imprensa e
Técnica e/ou Comunicologo, quanto a relagdo piblica,
assessoria de comunicagéo e publicidade, bem como
assuntos técnicos do IPEM/RO;

|Assistir ao Presidente Geral e Vice-Presidente nos
andamentos da autarquia, reunides, conferéncias e palestra,




05

e auxiliar diretamente todos os setores administrativas do
IPEM/RO nos assuntos correlatos;

06

Coordenar a elabora¢io de manuais, de normas,
procedimentos e rotinas e de relatorios;

07

Coordenar a preparac¢éo da agenda diaria de compromissos
e a agenda de despachos com o Governador do Estado;

08

Assessorar e executar a programagao de audiéncias,
entrevistas, conferéncias, solenidades e demais atividades
de representag@o do Presidente Geral e do Vice-Presidente;

09

Assessorar, elaborar, controlar e distribuir procedimentos
operacionais e administrativos relacionados a area de
atuacdo de cada unidade administrativa no termo da
legislagdo vigente;

10

Emitir relatorios, pareceres e elaborar trabalhos técnicos
para subsidiar os coordenadores, gerentes e chefes;elaborar,

revisar, rever € propor minutas de atos de interesse das
unidades do IPEM/RO;

11

Subsidiar Presidéncia: Acompanhar junto a Procuradoria os
Processos de autos de infragdes; produtos apreendidos que
deverdo ser incinerados, pendencias de cobrancas;

12

Subsidiar Presidéncia: Acompanhamento das GRU’s,
parcelamentos de cobrangas, Langamentos tributarios,
notificagdo para autuados;

13

{Exercer outras atividades correlatas;

14

Cumprimentos do Artigo 154 da Lei Complementar n°® 68
de 09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas;

15

Cumprimentos do Artigo 155 da Lei Complementar n° 68
de 09 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO




E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

[SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE DO GABINETE

LOTACAOQ: IPEM/RO

| MES/ANO:

Assistente N°
do

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

Gabinete

01

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao pablico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitagio
em geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEL, SGI e suas
variagdes,naquilo que seja necessdrio 4 execucio de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a
sua apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de
controles atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos

|de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e

chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

02

Encaminhar os assuntos pertinentes s diversas unidades
administrativas do IPEM/RO e Transmitir, verbalmente ou
por escrito, as ordens de despachos dos Presidente, ou
informagdes, aos demais C)rgﬁos do IPEM/RO e INMETRO;

03

Assistir, organizar e zelar pela seguranca das
correspondéncias da Presidéncia e de informacdes
reservadas;

04

Promover medidas necesséarias ao fornecimento de transporte
a0 Presidente;

05

Conduzir tarefas de carater reservado e/ou confidencial
determinadas pela Presidéncia;

06

IManter atualizado o cadastro de autoridades e

personalidades, bem como os arquivos e fichérios referentes
a atividades do IPEM/RO e INMETRO;




07  [Executar outras atividades correlatas que lhe 2
forem atribuidas pelos Presidente Geral e Vice-Presidente;
Subsidiar Presidéncia: Assisténcia e langamento de
documentos ¢ os procedimentos de execugdo da despesa no
08  |SIAFEM/IPEM/RO (empenho, liquidagdo e pagamento); 1
Subsidiar Presidéncia: Assisténcia e lancamento de
documentos e os procedimentos de execucdo da despesa no
09  ISGI/INMETRO (empenho, liquidagdo e pagamento); 1
‘Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das
10 e mge 1
{Fundagdes Publicas;
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
11 B, i g 1
Fundagdes Publicas;
TOTAL:
{OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: ASSESSOR TECNICO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Qtd.
A o
Thessor | N PELO SERVIDOR FOOE | rrensar| Total

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao ptiblico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitacio
em geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas
variagdes,naquilo que seja necessario 4 execugio de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a
[sua apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de




01

controles atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

02

/Acompanhar e supervisionar o desenvolvimento dos projetos
pertinentes ao Instituto assessorando o Chefe Imediato e
propor estratégias na tomada de decisdes;

03

Assessorar a elaboragéio de pareceres técnicos e
administrativos, minutas, projetos, manuais, normas,
procedimentos, relatérios de rotinas e técnicos;

04

IAssessorar, acompanhar diretamente, elaborar, controlar e
distribuir procedimentos operacionais e administrativos
relacionados a drea de atuagio de cada setor administrativo
do IPEM/RO nos termos da legislagio vigente;

05

Conduzir tarefas de carater reservado e/ou confidencial
determinadas pela Presidéncia;

06

Transmitir ordens e despachos dos Presidentes e Chefe
Imediato aos setores;

07

Exercer outras atividades correlatas;

08

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de

9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundag¢des Publicas;

09

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das
Fundagdes Piblicas;

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

i MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO I

|LOTACAOQ: IPEM/RO

MES/ANO:

Assistente
Técnico I

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal

Total

01

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao ptblico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitagdo
em geral; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciacdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responer e-mails; Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes;
Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

02

Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e documentos nos

sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes, naquilo
que seja necessario a execugdo de suas atividades;

03

auxiliar nos setores DIRAF, GECON, NDIAS,
CONTRATOS, NRH, NRM, PROJUR, CPL, GETEC,
GETRAN, OUVIDORIA, ARQUIVO;

04

Elaborar relatorios quando solicitado pelo chefe imediato;

05

Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos
referentes 4 administrag3o geral e especifica, em assuntos de
pequena complexidade;

06

Estudar processo de complexidade média relacionada com
assuntos de cardter geral ou especifico do érgéo, preparando
expedientes que se fizerem necessarios, sob orientagio
superior;

07

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judicidria, que se relacionam com
desempenho das atividades;




{Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao publico

presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitacio em
geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI ¢ suas
variagdes,naquilo que seja necessario a execugdo de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciacdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails; Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes;

08 |Desempenhar outras atribuigtes correlatas, face a 2
determinacdo superior;
Emitir relatorios mensal, com detalhamento necessério e
09 : e : )
suficiente, de suas atividades realizadas; 1
Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
10 i ¥ 5 1
Fundacdes Publicas.
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
0 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das
11 N o 1
Fundacgdes Publicas;
TOTAL:
IOBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: ASSISTENTE TECNICO II
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
| e DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS | Pontos Qtd. Total
Assistente PELO SERVIDOR Mensal
Técnico I1 - i




Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

02

Cadastrar, recepcionar e tramitar processos € documentos nos
sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes, naquilo
que seja necessdrio a execugdo de suas atividades;

03

Auxiliar nos setores DIRAF, GECON, NDIAS,
CONTRATOS, NRH, NRM, PROJUR, CPL, GETEC,
GETRAN, OUVIDORIA, ARQUIVO;

04

|[Elaborar relatorios quando solicitado pelo chefe imediato,

05

Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos
referentes a administracdo geral e especifica, em
assuntos de pequena complexidade;

(8]

06

Estudar processo de complexidade média relacionada com
assuntos de carater geral ou especifico do 6rgdo, preparando
expedientes que se fizerem necessérios, sob orientacio
superior;

07

Acompanhar a legislag@o geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judicidria, que se relacionam com
desempenho das atividades;

08

|Desempenhar outras atribuigdes correlatas, face a
determinagdo superior;

09

Emitir relatérios mensal, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas;

10

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Ptiblicos
Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das FundagGes
Publicas; '

11

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos




Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das Fundagdes
Piblicas;

%

TOTAL:

|OBSERVACAO

E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO II - AREA DE METROLOGIA

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Assistente
Técnico IT -

ND

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

Area
|metrolégica

01

Assistir diretamente todas as unidades administrativas e
técnicas do IPEM/RO na elaboragdo de manuais, relatérios e
procedimentos e rotina; Fazer uso do Sistema SEI naquilo
que seja necessario a execugdo de suas atividades;

02

/Assistir e orientar os servigos no &mbito de competéncia dos
diversos érgdo do IPEM/RO; Transmitir e disseminar e dar
publicidade as instrugdes emanadas dos seus superiores
hierdrquicos, orientar e acompanhar o seu cumprimento;

03

Criar mecanismos dentro de sua competéncia que visem a
inser¢do competitiva e justa nas relagdes de producéo e
consumo;

04

Participar de cursos de preparagio, treinamento e
reciclagem para formagc8o e aperfeigoamento técnico;

05

Emitir relatorios didrios, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas; e realizar
diariamente sincronizagio dos equipamentos;

Realizar os procedimentos obrigatérios de Bombas
Medidoras: Sigilo das informagcdes e fiscalizacdes;
verificagdo de comprimento da mangueira da bomba




06

medidora, conferéncia das inscri¢des obrigatdrias no corpo
da bomba medidora, verificagdo de placas, antincios,
propagandas, ormamentos ou corpos ndo eletromagnéticos
ou eletroeletrdnicos, identificagdo do modelo da bomba
medidora e da portaria de aprovagdo, verificacdo da
conserva¢do da bomba (fiagdo exposta, vazamentos,
mangueiras danificadas, verificar vazdes minimas e
méaximas das bombas medidoras de acordo com o exigido
pelo INMETRO e ordem de servigo didria do IPEM/RO;

07

Preencher o Quadro Demonstrativo em caso de reprovagio
dos ensaios; Utilizar marcas de selagens e etiquetas de
verificagdo em conformidade com o resultado da verificacio
e prestar contas do mesmo;

08

Realizar os procedimentos obrigatérios de Veiculo Tanques
Rodovidrios: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;
{Proceder aos exames e verificagdes iniciais, periddicas e
eventuais, em veiculos tanques rodoviarios, expedindo os
certificados correspondentes de acordo com o exigido pelo
INMETRO e ordem de servigo diaria do IPEM/RO;

09

Supervisionar empresas que efetuam reparo de instrumento
metrolégico, bem como fiscaliza-las quanto ao atendimento
de caracteristicas técnicas e operacionais exigidas para o
exercicio de suas atividades;

10

Realizar os procedimentos obrigatérios Cronotacégrafo:
Sigilo das informagoes e fiscalizagdes; Sincronizar placas,
pesquisar placas no coletor, registrar agdo de fiscalizagdo no
coletor, aprovagdo ou reprovagdo do veiculo, abordar
condutor se necessério, conferir a certificagdo do
Cronotacografo e gerar termo de ocorréncia de acordo com
o exigido pelo INMETRO e ordem de servigo diaria do
[PEM/RO.

11

Fazer baixa/retirada de ensaios de cronotacografo para
empresas permissiondrias sempre que as mesmas
solicitarem e Fazer leitura de fita/disco de ensaio de
cronotacografo para emissao de certificado definitivo de
cronotacégrafo;

12

Realizar os procedimentos obrigatérios Instrumento de
Pesagem Ndo Automatico: Sigilo das informacdes e
fiscalizagdes; preencher corretamente os dados do
instrumento IPNA. (cédigo, classe do instrumento, modelo,
numero de série, marca, peso maximo, e demais
informagdes), para que ndo ocorram erros maximos e
valor da taxa metroldgica e outros; realizar ensaios; nivelar
finstrumento na posi¢ao de referéncia de acordo com o




exigido pelo INMETRO e ordem de servigo diaria do
[PEM/RO;

13

Realizar os procedimentos obrigatérios Taximetro: Sigilo
das informagdes e fiscalizagdes; Realizar inspegdo visual do
taximetro e do veiculo; Realizar ensaio de determinagdo do
erro em fungdo do tempo decorrido e do erro em fungio da
distancia percorrida nas bandeiras 1 e 2 de acordo com o
exigido pelo INMETRO e ordem de servigo didria do
[PEM/RO;

14

{Realizar os procedimentos obrigatérios da Avaliagdo de
Conformidade: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;
Exercer a atividade de fiscalizagdo em produtos com
conformidade avaliada conforme o Procedimento de
Fiscalizagdo aplicavel ao objeto estabelecido pelo
INMETRO, respeitando os prazos de adequagéo de
industria, importador e comércio de acordo com o exigido
pelo INMETRO e ordem de servigo didria do IPEM/RO;

15

Preencher, quando aplicdvel, de forma clara e completa, no
SGI-Movel os seguintes documentos: Registro de Visita,
Termo de Coleta de Produtos, Termo Unico de Fiscalizagdo
e Relatorio de Verificagdo de Produto - Area Alfandegada;

16

Realizar os procedimentos obrigat6rios de Apreensdo e
Coleta de Produtos: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;
Identificar o objeto apreendido para assegurar sua
rastreabilidade; Segregar o produto apreendido pode por
meio de embalagem do produto com material plastico
resistente e transparente ou outro meio que assegure a
rastreabilidade e garanta a integridade fisica do objeto;
lacrar o objeto apreendido na presenga do fiscalizado, com
lacre numerado e controlado; inserir o niimero do lacre no
Termo Unico de Fiscalizagéo;

17

Realizar operagdes especiais condizentes com o produto em
evidéncia no mercado e operagGes em parceria com outros
orgdos fiscalizadores e Sigilo das informagdes e
fiscalizagdes;

18

Realizar fiscalizagdes técnicas na drea de avaliagdo da
conformidade e Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;

19

Realizar os procedimentos obrigatérios de Registro de
Empresas Permissionarias: Sigilo das informagdes e
fiscalizagdes; Analisar a conformidade da documentacéio
para registro ou renovagdo das empresas enquadradas no
mecanismo de avaliacdo da conformidade "Declaragio de




Conformidade do Fornecedor", e realizar as visitas de
acompanhamento inicial e de acompanhamento de
manuten¢do, em conformidade com os prazos estabelecidos
pela legislagdo especifica;

20

Realizar os procedimentos obrigatérios de Medidores de
Energia Elétrica: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;
Receber e conferir os medidores de energia elétrica que
chegarem ao IPEM/RO; Verificar e separar os medidores
que sdo trifésico, bifasico e monofésico; Realizar os ensaios
de exatiddo, registrador e marcha em vazio, Alimentar a
planilha com os dados do medidor e as particularidades de
cada um de acordo com o exigido pelo INMETRO e ordem
de servico diaria do IPEM/RO;

21

Realizar os procedimentos obrigatérios de Pré-embalados:
Sigilo das informagdes e fiscalizagdes; Fiscalizagio em
estabelecimentos comerciais em produtos pré-embalados
pelas industrias e pelos estabelecimentos considerando
portaria vigente, coletas de produtos, exames periciais
quantitativo nas industrias e no laboratério de acordo com o
exigido pelo INMETRO e ordem de servigo diaria do
[PEM/RO;

22

Realizar os procedimentos obrigatérios de Medidores de
Velocidade:Sigilo das informagdes e fiscalizacdes; Proceder
aos exames e verificagdes iniciais, periddicas e eventuais,
em medidores de velocidades fixos e moveis, expedindo os
certificados correspondentes de acordo com o exigido pelo
INMETRO e ordem de servico diaria do IPEM/RO;

23

Realizar viagens para verificagdo e fiscalizagdo nos
Municipios de Rond6nia e apresentar comprovagdo de diarial
e relatorio no prazo previsto em Lei;

24

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
{Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

25

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:




Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

| SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO II - AREA DO TRANSPORTE

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Assistente

Técnico II -

AREA DO
TRANSPORTE

ND

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal

Total

01

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao publico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitacio em
geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentosnos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas
variagdes,naquilo que seja necessario a execugio de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
lapreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes;
Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario; Sigilo das informagdes e
fiscalizagdes;

02

Assistir o setor de transportes na emissdo de notificagdes e
finfracdes; elaborar e organizar as escalas de servigos para as
fiscalizagdes no Estado de Rondénia; Promover reunides
periddicas com os motoristas para instrui-los quanto aos
auxilios ao Metrologistas nas fiscalizacdes;

03

Efetuar registro das manuteng¢des a fim de criar histérico de
cada veiculo e equipamento; Manter em sua guarda todos os
processos pertinentes a manuten¢do dos veiculos e
equipamentos do IPEM/RO;

04

Acompanhar as acdes das oficinas mecénicas informadas pela
FROTA, onde os veiculos do IPEM/RO realizam as
manutengdes, fornecendo apoio necesséarios para promover o
bom andamento dos servigos; Acompanhar e verificar
orcamentos e langamento de pegas a serem utilizadas na
manutengdo dos equipamentos e veiculos; Verificar se foi
realizada as trocas de pegas descriminada nas Ordens de

Servigos e gerir os relatorios que serdo validados pela
SUGESPE,;




05

Efetuar levantamento técnico e especificacdo de pecas para
aquisi¢do, fornecendo dados, inclusive relatério técnico
detalhado para manutengdes preventivas, preditivas e
corretivas; Elaborar plano de manutengéo preventiva, preditiva
e estimativa para manuten¢do corretiva;

06

Manter a guarda de equipamentos e materiais, bem como outras
atividades correlatas, decorrentes da politica estabelecida pelo
Departamento; Cumprir e fazer cumprir as normas de
procedimentos técnicos para execugdo dos servigos de
melhoramento e conservagido de equipamentos, e veiculos do
lInstituto;

08

Coordenar equipe com a finalidade de fiscalizar a execucio de
contratos administrativos relacionados 4 prestagio de servicos
de abastecimento e acompanhamento necessdrio a manutengio
corretiva e preventiva dos veiculos do 6rgo;

09

Acompanhamento de orcamento elaborados por oficinas
credenciadas a manutengéo da frota veicular e equipamentos;

10

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e comuns & Chefia,
face a determinagéo superior;

11

Supervisionar e acompanhar o andamento dos documentos da
frota, como: primeiro emplacamento, emissio de laudo de
vistoria de veiculos, solicitagdo de cOpia autenticada, segunda
via de porte obrigatorio, emissdo de taxas para licenciamento,
confec¢do de placas, lacres, relacres e multas;

12

IAcompanhar e supervisionar a comissdo de recebimento de
materiais; Participar de reunides internas e externas, liderando |
aquelas promovidas no seu setor; Coordenar o controle da
emissdo de autorizagdo especial de trAnsito AET;

13

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9
de Dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Pablicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes
Plblicas;

14

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9
de Dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas;

TOTAL:




OBSERVACAQ
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO II - AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DI

ARIAS

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Assistente Técnico

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
EXERCIDAS PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal Total

Il - AREA

ADMINISTRATIVA.

E FINANCEIRA -
DIARIAS

01

Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao publico
presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar
e digitar documentos oficiais;Realizar atividade de
digitagdo em geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar
processos ¢ documentos nos sistemas, ¢ fazer uso do SEI,
SGI, SIAFEM e suas variacdes,naquilo que seja necessario
a execucdo de suas atividades; Proferir despachos nos
processos submetidos a sua apreciacio, quando for o caso;
Manter planilhas de controles atualizadas e realizar
arquivamentos de processos e documentos em geral;
Responder e-mails, Executar servicos de assisténcia aos
coordenadores, gerentes, diretores e chefes; Auxiliar os
metrologistas e Motoristas nas atividades administrativas
se necessario;

02

Assistir e orientar 0s servigos no &mbito de competéncia
dos diversos 6rgdo do IPEM/RO; Transmitir e disseminar e
dar publicidade as instrucdes emanadas dos seus superiores
hierdrquicos, orientar e acompanhar o seu cumprimento;

03

IAdministrar as Concessoes de Didrias e conferir os valores
de acordo com a legislagdo vigente;

04

Emissdo de relatérios mensais e trimestrais;

05

Assistir € encaminhar para pagamento os processos de
Diarias quando os Tomadores nfo estiverem com
pendéncias de Prestagio de Contas;




06

Assistir as prestagdes de Contas e encaminhar a
Controladoria Interna para anélise;

07

Controlar no sistema os prazos para a Prestacdo de Contas
das didrias percebidas pelos Tomadores de acordo com a
legislagdo vigente; Realizar levantamento e emitir
relatorios para baixas das didrias pendentes para
homologagéo;

08

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e comuns &
Chefia, face & determinagéo superior;

09

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e
das Fundacdes Publicas;

10

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68,
de 09 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
[Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e
das Fundagdes Plblicas;

TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR:

MATRICULA:

CARGO: ASSISTENTE TECNICO Il - AREA ADMINISTRATIVA E FINAN CEIRA-CONTRATOS

| LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:

; _— of DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS td.
Asmstenfﬁ%e;mco IIN PELO SERVIDOR Pontos M%nsal Total
ADMINISTRATIVA

E FINANCEIRA - Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao publico

CONTRATOS presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e

digitar documentos oficiais; Realizar atividade de digitagdo
em geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas

variagdes,naquilo que seja necessério a execugdo de suas




0

ok

atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a
sua apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de
controles atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario; Sigilo das informagdes e
fiscalizagGes;

0

()

Comunicar formalmente ao ordenador, irregularidades
cometidas pela contratada passiveis de penalidade, na forma
do § 2° do art. 67, da Lei 8666/93;

Formalizar termo de recusa de recebimento de equipamentos
que apresentarem defeito durante os testes de conformidade
e verificagdo ou quando as especificagdes técnicas estiverem
diferentes das contidas na proposta ou em desacordo com a
amostra apresentada pelo licitante;

104

Comunicar & autoridade competente eventual
atraso  na entrega/execucdo dos servigos e os pedidos de
prorrogacdo de prazo;

05

[Encaminhar a autoridade competente pedido de aditamento

contratual, com vistas a acréscimos e/ou supressdes
(quantitativos e qualitativos), acompanhado das devidas
justificativas;

0

(=2

Conferir os valores constantes na nota fiscal com os da Nota
de Empenho ou do instrumento contratual, bem como
verificar a regularidade dos documentos que acompanham,
obrigatoriamente, a Nota Fiscal e certiddes, nos termos do
contrato firmado ou substitutivo;

07

Manter-se atualizado sobre todas as alteracdes (termos
aditivos) dos contratos; Fiscalizar os cumprimentos dos
contratos documentais e in loco; Realizar vistoria técnica in
loco, com apresentagdo de laudo ou relatorio;

08

Andlise e Conferéncia de Contratos, Termos Aditivos,
Avaliacdo de Propostas, Contratos, Convénios e Termos de

Referéncia diversos;

09

Acompanhar todas as atividades para o fim de execugio
contratual, Elabora¢do da Ordem de servigo, e notificacdes
para cumprimentos de contratos, paralisacio ou reinicio dos
contratos;

10

Manter a planilha atualizada com os valores dos contratos,




Uaditivos e informacdes de prazos; |

Controlar todos os processos de pagamentos, com a emisso
de certiddes, controle dos contratos e posterior envio a Dol 1 S
11jgeréncia financeira e controle interno; 1 ~—

Desempenhar outras atribuigdes correlatas, face a

12 g L
determinagdo superior;

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de

9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das

13 5 1

Fundagdes Publicas;

[Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
19 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores

14 Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: ASSISTENTE TECNICO II - AREA JURIDICA
| LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
_ Ne DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Bt Qtd. Total
Assistente PELO SERVIDOR Mensal
Técnico II -
| AREA Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao piiblico
JURIDICA presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitacdo em
geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas
variagdes,naquilo que seja necessario a execugdo de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar Servigos
01 de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes; 1
Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessério; Sigilo das informacdes;




02

Assistir e orientar os servigos no dmbito de competéncia dos
diversos orgéo do IPEM/RO; Transmitir e disseminar e dar
publicidade as instrugdes emanadas dos seus superiores
hierarquicos, orientar e acompanhar o seu cumprimento;

03

Elaborar, revisar, rever e propor minutas de atos de interesse
das unidades do IPEM/RO, supervisionar a localizacio dos
processos, além de outros servigos administrativos;Orientar,
supervisionar, assistir, assessorar auxiliar a elaboragio e
emissdo de certiddes e atestados em relagéo a situacio de
autos de processos administrativos.

04

Controlar o recebimento, tramitagio e devolugéo dos autos de
processos administrativos e judiciais e Fornecer carga de
autos a advogados;

05

Orientar, supervisionar, assistir, assessora, auxiliar as
atividade junta a PROJUR;

06

Assistir o Chefe do Setor Juridico nas solicitacdes de pedidos
de deslocamento e diria dos servidores da Procuradoria
juridica para outros Municipios e Estados;

07

Assistir, assessora, auxiliar o arquivamento e organizagio do
material para relatorios, pastas, ficharios e arquivos da
PROJUR;

08

[Exercer outras atividades correlatas;

09

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Piblicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas;

10

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°® 68, de
|9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Plblicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
{[Fundacdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsédvel pela conferéncia




Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: ASSISTENTE TECNICO II - AREA MATERIAL
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
R DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS td.
Assistente | N PELO SERVIDOR Fontas MQensal Total
Tégnico II -
AREA Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao publico
MATERIAL presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e

digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitacdo em
geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e
documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas
variagdes,naquilo que seja necessario a execucio de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
aprecia¢do, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos
01 de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes; 1
Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessério; Sigilo das informacées e
fiscalizagGes;

Emitir relatorios, pareceres e elaborar trabalhos técnicos para
subsidiar os coordenadores, gerentes, diretores e chefes e

02 proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciagio,
quando for o caso;

Assistir, revisar, rever e propor minutas de atos de interesse
das unidades do IPEM/RO, supervisionar a localizaco dos
03 Iprocessos, além de outros servigos administrativos; 1

Assistir e acompanhar projetos, normas, sistemas para
programas de seguranga e higiene do trabalho,
desenvolvimento estudos que assegurem maior protecio do
servidor nos servigos de satde, estabelecendo métodos e
04 ltécnicas para prevenir acidentes e doengas ocupacionais; 1

Assistir e acompanhar as visitas e diligéncias realizadas por
05 |fiscais, engenheiros, técnicos , peritos nas dependéncias do 1
Orgio;

Assistir e acompanhar condi¢des de funcionamento das
unidades administrativas, com objetivo de verificar se poder@o|




06

ser utilizadas para o bom desenvolvimento dos trabalhos e
atividades relacionadas a seguranga e satide do trabalhador;

07

Assistir e propor politicas, diretrizes de prevencio de
acidentes de trabalho no IPEM-RO e auxiliar a equipe no
estudo das condi¢des de seguranca dos locais de trabalho e
das instalagOes e equipamentos;

08

Assistir no processo de aquisigdo e recebimento de
equipamentos de prote¢do individual (EPI) e propor & chefia
imediata a aquisi¢do, melhoria, instalagio e/ou implantagio de
Equipamentos de Protegdo Coletiva (EPC);

09

Assistir no planejamento e execugdo dos programas de
treinamento geral e especifico no que concerne a seguranga do
trabalho, inclusive nas campanhas educativas nas politicas e
diretrizes de trabalho, a fim de promover uma cultura de
prevencdo e seguranga para os servidores que desempenham
atividades no IPEM/RO;

10

[Exercer outras atividades correlatas;

11

Cumprimento do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9

Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das F undagdes
Publicas.

de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos |

12

Cumprimento do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Puiblicos
Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias ¢ das Fundagdes
Publicas.

TOTAL:

OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsével pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ESPECIALISTA EM METROLOGIA E/OU METROLOGISTA

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

] Ne° 1 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS iPontos

Qtd. 1 Total




Especialista
em
Metrologia

PELO SERVIDOR

Mensal

01

Assistir diretamente todas as unidades administrativas e técnicas
do IPEM/RO na elaboragdo de manuais, relatorios e
procedimentos e rotina; Fazer uso do Sistema SEI naquilo que
seja necessario a execugdo de suas atividades;

02

Assistir e orientar os servigos no dmbito de competéncia dos
diversos 6rgdo do IPEM/RO; Transmitir e disseminar e dar
publicidade as instrugdes emanadas dos seus superiores
hierdrquicos, orientar e acompanhar o seu cumprimento;

03

Criar mecanismos dentro de sua competéncia que visem a
inser¢do competitiva e justa nas relagdes de produgdo e
consumo;

04

Participar de cursos de preparagdo, treinamento e reciclagem
para formagdo e aperfeicoamento técnico;

05

Emitir relatorios didrios, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas; e realizar diariamente
sincronizagdo dos equipamentos;

06

Realizar os procedimentos obrigatérios de Bombas Medidoras:
Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;verificagdo de
comprimento da mangueira da bomba medidora, conferéncia
das inscri¢des obrigatérias no corpo da bomba medidora,
verificagéo de placas, antincios, propagandas, ornamentos ou
corpos ndo eletromagnéticos ou eletroeletrdnicos, identificacio
do modelo da bomba medidora e da portaria de aprovagao,
verificagdo da conservagdo da bomba (fiagdo exposta,
vazamentos, mangueiras danificadas, verificar vazdes minimas
€ maximas das bombas medidoras de acordo com o exigido pelo
[INMETRO e ordem de servigo diaria do IPEM/RO;

07

Preencher o Quadro Demonstrativo em caso de reprovagdo dos
ensaios; Utilizar marcas de selagens e etiquetas de verificagio
em conformidade com o resultado da verificagio e prestar
contas do mesmo;

08

Realizar os procedimentos obrigatérios de Veiculo Tanques
Rodovidrios: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;Proceder
@os exames ¢ verificagGes iniciais, periddicas e eventuais, em
veiculos tanques rodoviérios, expedindo os certificados
correspondentes de acordo com o exigido pelo INMETRO e
ordem de servico didria do IPEM/RO;

Supervisionar empresas que efetuam reparo de instrumento




09

metrologico, bem como fiscaliza-las quanto ao atendimento de
caracteristicas técnicas e operacionais exigidas para o exercicio
de suas atividades;

10

Realizar os procedimentos obrigatérios Cronotacografo: Sigilo
das informagdes e fiscalizagdes;Sincronizar placas, pesquisar
placas no coletor, registrar agdo de fiscalizagdo no coletor,
aprovagdo ou reprovagao do veiculo, abordar condutor se
necessario, conferir a certificagdo do Cronotacégrafo e gerar
termo de ocorréncia de acordo com o exigido pelo INMETRO e
ordem de servigo didria do IPEM/RO;

11

Fazer baixa/retirada de ensaios de cronotacégrafo para empresas
permissiondrias sempre que as mesmas solicitarem e Fazer
ﬁeitura de fita/disco de ensaio de cronotacégrafo para emissio de
certificado definitivo de Cronotacégrafo;

12

Realizar os procedimentos obrigatorios Instrumento de Pesagem
Nado Automatico: Sigilo das informacdes e fiscalizacdes;
preencher corretamente os dados do instrumento IPNA. (codigo,
classe do instrumento, modelo, nimero de série, marca, peso
maximo, e demais informagdes), para que n3o ocorram erros
maximos e valor da taxa metrolégica e outros; realizar €nsaios;
nivelar instrumento na posi¢io de referéncia de acordo com o
exigido pelo INMETRO e ordem de servigo diaria do
TPEM/RO,;

13

Realizar os procedimentos obrigatdrios Taximetro: Sigilo das
informagdes e fiscalizacdes; Realizar inspecéo visual do
taximetro e do veiculo; Realizar ensaio de determinago do erro
em fungdo do tempo decorrido e do erro em fung@o da distancia
percorrida nas bandeiras 1 e 2 de acordo com o exigido pelo
INMETRO e ordem de servigo diaria do IPEM/RO;

14

[Realizar os procedimentos obrigatorios da Avaliacdo de
Conformidade: Sigilo das informagées e fiscalizagdes; Exercer a
atividade de fiscalizagdio em produtos com conformidade
javaliada conforme o Procedimento de Fiscalizagdo aplicével ao
objeto estabelecido pelo INMETRO, respeitando os prazos de
adequagdo de industria, importador e comércio de acordo com _
o exigido pelo INMETRO e ordem de servico di4ria do
IPEM/RO,;

15

Preencher, quando aplicavel, de forma clara e completa, no SGI-
Mével os seguintes documentos: Registro de Visita, Termo de
Coleta de Produtos, Termo Unico de F iscalizagdo e Relatorio de
Verificagdo de Produto - Area Alfandegada;

16

ealizar os procedimentos obrigatérios de Apreensio e Coleta
de Produtos: Sigilo das informacdes e fiscalizagdes;Identificar o
objeto apreendido para assegurar sua rastreabilidade; Segregar o




produto apreendido pode por meio de embalagem do produto
com material plastico resistente e transparente ou outro meio
que assegure a rastreabilidade e garanta a integridade fisica do
objeto; lacrar o objeto apreendido na presenga do fiscalizado,
com lacre numerado e controlado; inserir o niimero do lacre no
Termo Unico de Fiscalizacdo;

17

Realizar operages especiais condizentes com o produto em
evidéncia no mercado e operagdes em parceria com outros
orglos fiscalizadores e Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;

18

ealizar fiscalizagdes técnicas na 4rea de avaliagio da
conformidade e Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;

19

Realizar os procedimentos obrigatérios de Registro de Empresas
Permissionarias: Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;
Analisar a conformidade da documentagéo para registro ou
renovacdo das empresas enquadradas no mecanismo de
avaliacdo da conformidade “Declaracdo de Conformidade do
Fornecedor”, e realizar as visitas de acompanhamento inicial
e de acompanhamento de manutencio, em conformidade com os
prazos estabelecidos pela legislagdo especifica;

20

Realizar os procedimentos obrigatérios de Medidores de
Energia Elétrica: Sigilo das informagdes e fiscalizacGes;
Receber e conferir os medidores de energia elétrica que
chegarem ao IPEM/RO; Verificar e separar os medidores que
sdo trifasico, bifasico e monofasico; Realizar os ensaios de
cxatiddo, registrador e marcha em vazio, Alimentar a planilha
com os dados do medidor e as particularidades de cada um de
acordo com o exigido pelo INMETRO e ordem de servigo didria
do IPEM/RO;

21

IRealizar os procedimentos obrigatdrios de Pré-embalados:
Sigilo das informagdes e fiscalizagdes;Fiscalizagdo em
estabelecimentos comerciais em produtos pré-embalados pelas
industrias e pelos estabelecimentos considerando portaria
vigente, coletas de produtos, exames periciais quantitativo nas
iindustrias e no laboratério de acordo com o exigido pelo
INMETRO e ordem de servigo diaria do IPEM/RO;

22

Realizar os procedimentos obrigatérios de Medidores de
Velocidade: Sigilo das informacdes e fiscalizagdes; Proceder aos
exames e verificagdes iniciais, periddicas e eventuais, em
medidores de velocidades fixos e méveis, expedindo os
certificados correspondentes de acordo com o exigido pelo
INMETRO e ordem de servigo diéria do IPEM/RO;

23

calizar viagens para verificagio e fiscalizagio nos Municipios
de Rondbnia e apresentar comprovagéo de diaria e relatério no
razo previsto em Lei;




Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das Fundagdes
IPiblicas;

24

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9
25 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piiblicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes

WPL’lincas;
TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsével pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: INSPETOR DE ATIVIDADES DE CAMPO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
Inspetor N° DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES Pontos Qtd. Total
de EXERCIDAS PELO SERVIDOR Mensal
Atividade
de Campo otinas administrativas: Prestar atendimento ao
Ublico; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar

documentos oficiais;Realizar atividade de digitagdo
em geral; Cadastrar processos e documentos nos
sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas
variag¢des,naquilo que seja necessario a execucio de
suas atividades; Proferir despachos nos processos
submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso;

01 Manter planilhas de controles atualizadas e realizar 1
arquivamentos de processos e documentos em geral;
WResponder e-mails, Executar servicos

de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas
atividades administrativas se necessario; Sigilo das
informagcdes e fiscalizagGes;

02 Atender as requisi¢des de seu superior imediato e 1
Planejar, juntamente com o Diretor Técnico as agdes
de fiscaliza¢do;




03

Monitorar as atividades de metrologia legal e
qualidade industrial, de acordo com o planejamento
[previsto;

04

Zelar pela utilizagdo eficiente dos materiais
metrologicos e marcas de selagem e Supervisionar e
relatar ao superior imediato qualquer caso de ma
utilizagdo de equipamentos metroldgicos;

05

Auxiliar o Diretor Técnico no controle de
comparecimento, frequéncia e avaliagdes e
Supervisionar a equipe quanto 2 utilizacdo dos
equipamentos de protecdo individual;

06

Elaborar informativos, relatérios,minutas de pareceres
técnicos e administrativo, quando for necessério;

07

esempenhar outras atribuigdes correlatas ¢ comuns,
face a determinagdo superior;

08

Emitir relatorios didrios, com detalhamento necessario
e suficiente, de suas atividades realizadas;

09

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°
68, de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das
Autarquias e das Fundagdes Piiblicas;

10

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°
68, de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Estado de Rondénia, das
Autarquias e das Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO - CPL

LOTACAQ: IPEM/RO

MES/ANO:

GERENTE

ADMINISTRATIVO

E FINANCEIRO -
CPL

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
EXERCIDAS PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

01

Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao publico;
Elaborar, redigir relatério, pareceres, despachos, revisar, e
digitar documentos oficiais; Responder e-mails, Cadastrar
processos e documentos e fazer uso do SEI, SGI,
SIAFEM e suas variagdes, naquilo que seja necessario &
execugdo de suas atividades; Manter planilhas de
controles atualizadas e realizar arquivamentos de
processos e documentos em geral; Executar servigos

de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes, referente aos assuntos relacionados a licitagio,
mantendo informados quanto a execugdo;

02

Analisar e Coordenar de Processos procedimentos
licitatérios, tomada de pregos, convite, pregio eletrdnico,
dispensa de licitagdo, cotagdes, incluindo documentagdes
necessarias para o procedimento na forma da legislacio;
Orientar sobre e fazer cumprir os principios
administrativos nas gestdes e gerenciamentos dos
processos administrativos no dmbito do IPEM/RO;

03

Chefiar, orientar e supervisionar a emissdo de Parecer
Técnico acerca dos procedimentos pertinentes e Adeséo a
Ata de Registro de Pregos, Dispensa e inexigibilidade de
licitagdo;

04

Elaborar Relatorios Bimestrais e Anuais acerca dos
procedimentos licitatorios, demonstrando as possiveis
falhas detectadas e encaminhar ao Controle Interno, para a
claborag@o do Relatério Bimestral e Anual, para
encaminhar a Controladoria Geral do Estado - CGE e
Tribunal de Contas do Estado - TCER;

05

Criar condi¢des para a melhoria continua e mensuravel da
qualidade e produtividade do servigo publico;

06

Promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento
continuado de seus membros;

07

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e comuns a

|cada Chefe, face a determinagdo superior;




08

Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas ¢ a
aplicacdo da legislagdo vigente; e desempenhar e
acompanhar recebimento das mercadorias de licitagdes
IPEM/RO;

09

Estabelecer padroes de desempenho para o cumprimento
de prazos e qualidade dos trabalhos desenvolvidos;

10

Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢es
necessarias, para informar sobre o andamento do servigo;

11

Avaliar produtividades de seus subordinados;

12

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e
das Fundagbes Publicas;

13

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e
das Fundacdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: DIRETOR TECNICO OPERACIONAL

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Diretor

ND

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

Técnico
Operacional

01

[Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao piiblico;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar documentos
oficiais;Realizar atividade de digitagio em geral; Cadastrar
processos e documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI,
SGI e suas variagdes, naquilo que seja necessario a execugio




de suas atividades; Proferir despachos nos processos
submetidos a sua apreciagio, quando for o caso; Manter
planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos de
processos e documentos em geral; Responder e-mails,
Executar servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes,
diretores e chefes; Auxiliar os metrologistas ¢ Motoristas nas
atividades administrativas se necessario; Sigilo das
informagdes ¢ processos; Sigilo das Informagdes e processos;

02

Atender as requisigdes de seu superior imediato,
supervisionar e, relatar ao superior imediato qualquer caso de
a-opera¢do dos equipamentos de trabalho;

03

Chefiar e Auxiliar os Fiscais nas fiscalizagdes e
Supervisionar a equipe quanto a utilizagdo dos equipamentos
de protegdo individual;

04

Coordenar a equipe quanto a viagens e operacdes de
fiscalizagGes rotineiras e/ou em parcerias com outros 6rgaos;

05

Trabalhar em conjunto com as demais érgdos do Estado de
Rondénia e INMETRO;

06

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e comuns a cada
Chefe, face & determinag&o superior;

07

[Emitir parecer nos processos submetidos a sua apreciacio,
quando for o caso;

08

Emitir relatérios didrios, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas e Sigilo das
informacdes e fiscalizagdes;

09

Avaliar a produtividade de seus subordinados diretos;

10

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°® 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

11

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACOES




E JUSTIFICATIVAS:

)

A |
oy d
iy

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR: MATRICULA:

CARGO: CHEFE DE ESCRITORIO REGIONAL

LOTACAOQ: IPEM/RO MES/ANO:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pontos Qtd.

Chefe de N PELO SERVIDOR Mensal | 1ofal

Escritorio
Regional Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao piblico;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e di gitar documentos
oficiais; Realizar atividade de digitagdo em geral; Cadastrar
processos e documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI
¢ suas variagdes, naquilo que seja necessério 4 execucdo de
suas atividades; Proferir despachos nos processos submetidos
a sua apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de
controles atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails, Executar servigos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e chefes;
01 Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades 1
administrativas se necessério; Sigilo das informagdes e
[PTOCEesSO0s;

02 Coordenar e orientar na execugéio dos servigos, distribuir
tarefas e fiscalizar os trabalhos realizados pelo subordinados;

Emitir relatérios semanais e mensais, com detalhamento
03 necessario ¢ suficiente, das atividades desenvolvidas pela 1
equipe;

04 Requisitar pessoal, material e demais recursos aprovados pela
Presidéncia, necessdrias as suas atividades;

Atender todas as Diretorias do INMETRO e do IPEM/RO

05 ) o T
visando a andlise e atualizacio;

06 Emitir parecer nos processos submetidos a sua apreciagdo, 3

07 IRealizar outas atividades correlatas; 2




08 Avaliar a produtividade dos subordinados; 1
Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das 1
09 Fundagdes Publicas;
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°® 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Pablicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das 1
10 Fundagdes Publicas;
TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: CHEFE DE ESCRITORIO REGIONAL
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
Ne DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pontos Qtd. Total
Chefe de PELO SERVIDOR Mensal
Escritorio
Regional Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao piiblico;

Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar documentos
oficiais; Realizar atividade de digitacdo em geral; Cadastrar
processos e documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI,
|SGI e suas variagdes, naquilo que seja necessario a execugio
de suas atividades; Proferir despacho e Parecer nos processos
submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso; Manter
planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos
de processos € documentos em geral; Responder e-mails,
Executar servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes,
01 diretores e chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas| 1
atividades administrativas se necessério; Sigilo das
informagdes e processos;

02 Coordenar e orientar na execugio dos servicos, distribuir
tarefas e fiscalizar os trabalhos realizados pelo subordinados;

03




[Emitir relatdrios semanais e mensais, com detalhamento
mecessario e suficiente, das atividades desenvolvidas pela
equipe;

04

Requisitar pessoal, material e demais recursos aprovados
pela Presidéncia, necessarias as suas atividades;

05

Avaliar os resultados dos testes de programas coma
finalidade de determinar operacionalidade dos programas e
equipamento;

06

Identificar, documentar, gerencia e soluciona problemas e
administrar a infraestrutura fisica e 16gica; Operar os
equipamentos de acordo com as instrugdes de operagio e
diagnosticar as falhas que causam interrupgdes nos
processamentos; Acompanhar a preparagdo dos
equipamentos, para cada programa de acordo com as
finstrugdes de operacdo e projetos;

07

Corrigir imperfeigdes nos dados a processar, conforme o0s
procedimentos indicados nos manuais de servigos e informar
quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no programa
ou no préprio equipamento;

08

Analisar, implantar e acompanhar sistemas,
flevantando suas necessidades, custos e operacionalidade,
adaptando-se a dindmica organizacional e ao processo
evolutivo dos recursos dos equipamentos;

09

Elaborar procedimentos de controle de qualidade dos
sistemas desenvolvidos, observando eficiéncia, racionalidade
e seguranca, realizando testes e simulagdes, analisando ¢
solucionando problemas técnicos;

10

[Executar atividades referentes a estudo, analise,
programagao, processamento de dados e prestago de
servigos no dmbito do IPEM/RO; Coordenar os projetos ¢
operagdes de servigos de equipamentos ¢ identificar _
oportunidades de aplicagdo das tecnologias; Realizar estudos
para a plena execucdo das atividades de processamento
eletronico de dados, verificando as necessidades do sistemas
de informagdes, em programacéo de produgio e
gerenciamento dos recursos de Hardware e de Suporte
Técnico Operacional e submeté-los & Presidéncia;

11

Orientar os diversos setores do IPEM/RO a respeito dos
problemas de processamento, compatibilizando os diversos
Servicos;




Atender todas as Diretorias do INMETRO e do IPEM/RO
visando a anélise e atualizagio dos Sistemas Administrativos

12 a serem implantados por processamento eletronico de dados; | 1 o

13 Coordenar e controlar a revisdo de programas operacionais e 1 -
avaliar os resultados dos testes;
/Assessorar na contratagdo de servigos de processamento de
dados, acompanhar o andamento, os resultados dos servigos,
bem como manter o relacionamento entre o IPEM/RO e os 9

14 Centros de Processamentos de Dados contratados;

15 Realizar outras atividades correlatas; 2

16 Avaliar a produtividade dos subordinados; 1
Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de

17 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores 1
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias ¢ das
Fundagdes Publicas;
{Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de

18 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores 1
{Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:
OBSERVACOES
E JUSTIFICATIVAS:

Responsével pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: MOTORISTA AUXILIAR
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:

N DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Qtd.

|Motorista

PELO SERVIDOR

Pontos

Mensal

Total




Auxiliar

01

Dirigir veiculos administrativos, utilitarios, caminhonetes,
caminhGes para realizar fiscalizagSes, efetuando o transporte
de pessoas e matérias diverso,s ¢ Cumprir a Ordem de Servigo
e rota conforme monitoramento eletronico, estabelecido pela
Chefia imediata;

02

Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando
pneumaticos, diregdo, freios, nivel de dgua e de 6leo, bateria,
radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
imanutengao, para certificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

03

/Acompanhar e Auxiliar os Metrologistas nas fiscalizagdes em
lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos
itinerdrios estabelecidos, conforme instrugdes especificas,
auxiliar na carga de descarga de instrumentos ou materiais,
[Utilizar os itens obrigatorios de seguranca do trabalho EPI’s e
Sigilo das Informagdes e Fiscalizagdes;

04

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordem
superior ¢ atendendo a necessidade dos servicos, de acordo
com o cronograma estabelecido e cumprir o prazo estabelecido
para comprovagéo da didria através do SEI e e Sigilo das
Informagdes e Fiscalizagdes;

05

Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante
observancia do limite de velocidade e cuidados ao abrir e
fechar as portas nas paradas dos veiculos;

06

Zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo para que
seja mantido em condi¢des regulares de funcionamento e
;Comunicar qualquer defeito existente no veiculo e
Manter atualizado a documentagio profissional e do veiculo;

07

Executar outras atividades correlatas;

08

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas;

09

|Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9

de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundac¢des
Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO




E JUSTIFICATIVA:

Responsével pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO:COMUNICOLOGO

LOTACAO:IPEM/RO

MES/ANO:

Comunicélogo

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO
SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

01

Elaborar programas de informagdes e comunicacdes, em todos os
aspectos;Colaborar em todos os estudos e atividades relacionados
com os sistemas estaduais de comunicagio e informagdes;Fornecer
dados estatisticos de suas atividades;

02

Estabelecer entrosamento permanente com os oOrgdos estaduais para
a divulgagdo dos objetivos relacionados com a elaboragdo de
anteprojetos de leis e decreto;Executar missdes especificas no
campo da comunicagdo e informacio;

03

Selecionar os assuntos colecioné-los e promovera sua organizagdo e
arquivamento em ficharios ou arquivos préprios;

04

Participar na execugfo de campanhas promocionais e programar a
execugdo de material informativo, visando a melhores resultados na
concepgao de objetivos prioritarios;

05

Selecionar os veiculos de divulgagio adequados ¢ a cada
mensagem, considerados o assunto e a drea geografica;Executar
campanhas de relagdes publicas, abrangendo desde o estudo da
opinido publica, de auscultagdo social, do diagndstico até as
terapéuticas do aconselhamento;

06

Efetuar contatos com autoridades publicas, federais, estaduais e
municipais, representantes de empresas, 6rgaos da Imprensa
Nacional e estrangeira dando e colhendo informes sobre assuntos

especificos do 6rgéo;




07

Programas roteiros que correspondam aos interesses dos
representantes dos érgdos publicitérios e outros visitantes que
procurarem as autoridades vém como acompanhé-lo e esclarecé-los
durante a execugdo dos programas estabelecidos;

08

Coordenar as atividades de assessoria de imprensa no 4mbito do
[PEM/RO, acompanhando a elaboragdo de matérias e agdes de
relagdo com o plblico externo;

09

Xecutar servigos auxiliares relacionados com arrecadagio e
Coletar noticiério de interesse do érgéo para divulgagio;

10

Redigir notas, artigos e resumos; Prestar informagdes ao ptiblico,
por meio das imprensas faladas, escritas, de acordo com a
orientagdo superior;

11

|Sugerir medidas para solucionar problemas concretos de relagdes
publicas;

12

Atender as determinagGes da Presidéncia Geral e Vice-Presidencia
no dmbito de comunicagdes;

13

|Coletar dados para trabalhos especiais e acompanhar as
[fiscalizagdes para divulgagdo nas redes social e midias jornalisticas;

14

[Proporcionar total integragdo com os Orgdos de comunicacio do
Estado;

15

Executar outras atividades correlatas;

16

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundag&es Ptblicas;

17

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
[Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundacdes Publicas;




01

presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar documentos oficiais;Realizar atividade de digitagdo
em geral; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
japreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e
documentos em geral; Responder e-mails; Executar Servicos
de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores ¢
chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

1
TOTAL: '
OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
| CARGO: AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
N° DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pontos Qtd. Total
Agente em PELO SERVIDOR o Mensal
Atividades
Administrativas Atividades rotineiras: Prestar atendimento ao piiblico

02

Auxiliar nos setores DIRAF, GECON, NDIAS,
CONTRATOS, NRH, NRM, PROJUR, CPL, GETEC,
GETRAN, OUVIDORIA, ARQUIVO:;

03

Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e documentos
nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes,
naquilo que seja necessario 4 execugio de suas atividades:

bl

04

Elaborar relatorios quando solicitado pelo chefe imediato:

Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos




05

referentes 4 administragdo geral e especifica, em assuntos de
pequena complexidade;

06

Estudar processo de complexidade média relacionada com
assuntos de carater geral ou especifico do érgdo, preparando
expedientes que se fizerem necessarios, sob orientacdo
superior;

07

Acompanhar a legislagio geral e especifica e a
jurisprudéncia administrativa ou judiciaria, que se
relacionam com desempenho das atividades;

08

Desempenhar outras atribuicdes correlatas, face a
determinag8o superior;

09

[Emitir relatorios mensal, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas;

10

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
igﬁblicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e das
undacdes Publicas;

11

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°68, de |
9 de Dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Pablicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

MATRICULA:
CARGO: AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - AREA DE PROTOCOLO
LOTACAO: IPEM-RO MES/ANO:
N° DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO Pontos Qtd. Total
Agente em. SERVIDOR Mensal
Atividades
Administrativas|  |Atividades administrativas: Prestar atendimento ao ptiblico
- AREA DE presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
PROTOCOLO digitar documentos oficiais; Realizar atividade de digitagio em

01

geral; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos e documentos em
geral; Responder e-mails; Executar servicos de assisténcia aos
coordenadores, gerentes, diretores e chefes; Auxiliar os
metrologistas e Motoristas nas atividades administrativas se
inecessario;

02

Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e documentos nos
sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variacdes, naquilo que seja
mecessario a execugdo de suas atividades;

03

Elaborar relatérios quando solicitado pelo chefe imediato;

04

Aplicar sob supervisdo e orientagio, leis, regulamentos referentes a
administracdo geral e especifica, em assuntos de pequena
complexidade;

05

Estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos
de carater geral ou especifico do 6rgdo, preparando expedientes que
se fizerem necessarios, sob orientacdio superior;

06

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judicidria, que se relacionam com desempenho
das atividades;

07

desempenhar outras atribui¢des correlatas, face a determinagio
superior;

08

Emitir relatérios mensais, com detalhamento necessério e
suficiente, de suas atividades realizadas;

09

Recepcionar documentos, redistribui¢do para os setores
icompetentes; envios de documentos externos, devolugio de
lcorrespondéncias e malotes;




Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°® 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Pablicos Civis do

."13‘!-_\ L

10 [Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas; C
1 [of TR=T
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piiblicos Civis do
11 [Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Piblicas;
1
TOTAL:
OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - AREA DE ARQUIVO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
Ne DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO Pontos Qtd. Total
Agente em SERVIDOR Mensal
Atividades
Administrativas Atividades administrativas: Prestar atendimento ao ptblico
- AREA DE presencial ou remota; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
ARQUIVO digitar documentos oficiais; Realizar atividade de digitagio em
geral; Cadastrar, recepcionar e tramitar processos e documentos nos
sistemas, ¢ fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes, naquilo que seja
necessario a execugdo de suas atividades; Proferir despachos nos
processos submetidos a sua apreciag@o, quando for o caso; Manter
01 [planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos de
processos e documentos em geral; Responder e-mails, Executar 1
servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes; Auxiliar os metrologistas e Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;
02 [Elaborar relatérios quando solicitado pelo chefe imediato; 3




03

Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos referentes a
administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena
complexidade;

04

Estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos
de carater geral ou especifico do 6rgdo, preparando expedientes que
se fizerem necessarios, sob orientagdo superior;

05

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia

[administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho

das atividades;

06

desempenhar outras atribui¢des correlatas, face 4 determinagio
superior;

07

Emitir relatorios mensal, com detalhamento necessério e suficiente,
de suas atividades realizadas;

08

Supervisionar junto a equipe, o recolhimento e ordenar todos os
documentos que circulam;

09

Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes
das diversas geréncias, coordenadorias e setores;

Supervisionar o arquivamento, visando a preservacio da
informacdo, eliminagdo dos documentos; Conservar e assegurar a

10 {integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionar

a sua perda;

11

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n® 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Ptiblicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas:

12

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Ptiblicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundacdes Publicas;

TOTAL:




OBSERVACAO

E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - AREA DA GETEC/GETRAN
LOTACAOQ: IPEM/RO MES/ANO:
N° DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pontos Qtd. Total
Agente em PELO SERVIDOR Mensal
Atividades
Administrativas - Atividades administrativas para Gerencia Técnica e/ou Getran:
AREA DA Prestar atendimento ao publico; Elaborar, redigir, revisar,
GETEC/GETRAN|  lencaminhar e digitar documentos oficiais;Realizar atividade de

digitagdo em geral; Cadastrar processos e documentos nos
sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes,naquilo que
seja necessdrio a execugdo de suas atividades; Proferir despachos
nos processos submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso;
Manter planilhas de controles atualizadas e realizar
arquivamentos de processos e documentos em geral; Responder
e-mails, Executar servigos de assisténcia aos coordenadores,

01 gerentes, diretores e chefes; Auxiliar os metrologistas e

Motoristas nas atividades administrativas se necessario; Sigilo
das informagdes, processos e fiscalizagdes;

| 02 Retirada de inconsisténcia do SGI para fechamento do plano de

ftrabalho;

03 {Participar de estudos e projetos a serem elaborados e

desenvolvidos por técnicos na 4rea administrativa;

04 |Elaborar relatérios quando solicitado pelo chefe imediato;

{Aplicar sob supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos referentes

05 ja administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena

complexidade;

[Estudar processo de complexidade média relacionada com
assuntos de cardter geral ou especifico da reparticio, preparando

06 lexpedientes que se fizerem necessérios, sob orientagio superior;




07

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judiciéria, que se relacionam com desempenho
das atividades;

08

Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de materiais
(lacres, patrimdnio, almoxarifado e outros) no SGI/SEI e

frespectiva documentagdo;

09

Emitir relatérios mensal, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas;

10

Encaminhar ao nicleo de recursos humanos todas as
documentagdes pertinentes a parte de pessoal, tais como: folha
de ponto, mapa de produtividade;

11

Encaminhar solicitagdo de concessdo de dirias e
encaminhamento de prestagdes de contas dos tomadores de
didrias;

12

desempenhar outras atribuigdes correlatas, face & determinagdo
superior;

13

Abrir e organizar processos de auto de infracdo;

14

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundacdes
Publicas;

15

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos

Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes
Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAOQO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato




Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

{ MATRICULA:

CARGO: AGENTE EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS - AREA DE RECURSOS HUMANOS

LOTACAO:

MES/ANO:

Agente em

| Atividades
Administrativas
- AREA DE

RECURSOS

HUMANOS

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal

Total

01

Atividades administrativas: Prestar atendimento ao piblico;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar documentos
oficiais;Realizar atividade de digitagdo em geral; Cadastrar
processos € documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGl e
suas variagdes,naquilo que seja necessario 4 execucdo de suas
atividades; Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciagdo, quando for o caso; Manter planilhas de controles
atualizadas e realizar arquivamentos de processos ¢ documentos
em geral; Responder e-mails, Executar servigos de assisténcia aos
coordenadores, gerentes, diretores e chefes; Auxiliar os
metrologistas e Motoristas nas atividades administrativas se
necessario; Sigilo das informagdes de Pessoal;

02

IParticipar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos na érea administrativa;

03

Elaborar relatorios quando solicitado pelo chefe imediato;

04

Aplicar sob supervisao e orientagdo, leis, regulamentos referentes
a administragdo geral e especifica, em assuntos de pequena
complexidade;

0s

[Estudar processo de complexidade média relacionada com
assuntos de carater geral ou especifico da repartigdo, preparando
expedientes que se fizerem necessérios, sob orientagdo superior;

06

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judiciaria, que se relacionam com desempenho
das atividades;

07

desempenhar outras atribuicSes correlatas, face & determinagio
superior;

08

Manter planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos
de processos e documentos em geral;




1
Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de g ¥
documentagdo para admissdo e demissdo, registro de servidores,
09 registro de promogdes, transferéncias, férias, acidentes de trabalho
€ etc.; 1
10 Preparar os informes para a confec¢do de folha de pagamento,
procedendo aos célculos; 1
1 Realizar atividades que envolvam as rotinas de pessoal, orgamento 1
e financas;
12 Atualizacdo de InformagGes na pasta “RH” e todos os sistemas
utilizados pelo setor, face 4 determinacio superior; 1
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
13 1Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas.
1
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
14 iEstado de Rondonia, das Autarquias e das Fundagées Piiblicas.
1
TOTAL:
OBSERVACAQ
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: ’ | MATRICULA:
CARGO : CHEFE DO NUCLEO DE MATERIAIS-ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
LOTACAO: MES/ANO:

| N°| DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS | Pontos| Qtd. | Total




CHEFE DO

PELO SERVIDOR

Mensal —

NUCLEO DE
MATERIAIS -
ALMOXARIFADO|
E PATRIMONIO

01

Atividades administrativas: Prestar atendimento ao publico;
Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar documentos
oficiais; Realizar atividade de digitacdo em geral; Cadastrar
processos ¢ documentos nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI,
SIAFEM e suas variagdes, naquilo que seja necessério &
execugdo de suas atividades; Proferir abertura de Processos e
despachos nos submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso;
{Manter planilhas de controles atualizadas e realizar
arquivamentos de processos e documentos em geral; Responder
e-mails, Executar servicos de assisténcia aos coordenadores,
gerentes, diretores e chefes;

02

Chefiar o setor, delegando atividades aos subordinados,
realizando a orientagdo, superviséo e fiscalizagdo desses
trabalhos; gerir Patriménio, Almoxarifado, estoque e
distribui¢do dos materiais de consumo do IPEM/RO;

03

Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais
de consumo para orientar a elaboracio do planejamento para o

exercicio financeiro seguinte; emitir balango anual para
INMETRO;

04

Supervisionar o recebimento e conferéncia dos materiais de
consumo e os bens patrimoniais entregues pelos fornecedores,
conforme as especificacdes inseridas na nota de empenho;
Coordenar e atestar, isolada ou com outros orgéos da
administragdo, as notas fiscais dos bens patrimoniais e materiais
de consumo entregues pelos fornecedores; Atender requisicdes
de material; fiscalizar a entrada e sajda de material e
[nspecionar o estado do material permanente sob sua guarda;

05

ornecer dados para a elaboracéo da proposta orgamentéria, no
que se refere o material; estabelecer a previsdo e o controle do
estoque minimo do material permanente ¢ de consumo;

06

Executar tarefas complexas pertinentes a servicos de
classificagdo, tombamento e organizagdo de pegas e acessorios;

Escriturar livros, fichas e quaisquer outros processos destinados
ao controle do almoxarifado; equipamento, patriménio. Fazer a




07

triagem de materiais e propor quando for ocaso, a alienagdo do
material em desuso e inservivel; preparar os termos da sessio,
transferéncia e utilizagdo de material, bem como danos e
avarias;

08

Solicitar abertura de licitagdo com justificava para compra de
imateriais do setor; Alimentar Portal da Transparéncia;

09

Classificar catalogos de maquinas, folhetos e publicacdes
especializadas sobre materiais gerais e normas técnicas de
[interesse para o exercicio de suas atribuigdes; extrair pedido de
ferramentas, pecas, acessorio e materiais gerais e de catélogos e
{folhetos informativo e normas técnicas;

10

Organizar os balancetes trimestrais e 0s balangos semestrais;
fazer levantamento dados para os servigos de apropriacio e
custos; Minutar atos e termos sobre atividades de administracdo
de material;

11

Elaboragdo de Relatorios de Prestacio de Contas dos
Suprimentos de fundos; Responder junto aos 6rgéos
fiscalizadores pela carteira de suprimento de fundos;

12

Executar atividades correlatas;

13

Avaliar produtividades de seus subordinados;

14

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n® 68, de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos
Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias ¢ das Fundagdes
[Publicas;

15

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68,de 9
de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos
Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundacgdes
Publicas;

TOTAL:




L.

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: ADMINISTRADOR

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Administrador

ND

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO
SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal

Total

01

Supervisionar e controlar a politica de Recursos Humanos,
avaliando planos, programas e normas, propondo politicas,
estratégicas e base Tedrica, para definigdo de legislacdo referente &
administragdo de recursos humanos;

02

Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios de
institui¢do, comparando dados e avaliando resultados, para propor a
elaboragéo de planos de classificagio e reclassificacdo de cargos;

22

03

Supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento,
distribuicdo, movimentagio e alienagio de bens patrimoniais,
coordenando o tombamento e o registro de bens permanentes, a fim
de manter atualizado o cadastro de patriménio e a compra,
recebendo, estocagem, distribuico, registro e inventario de
materiais, observando as normas pertinentes, para obter o
rendimento e a eficicia necessdria;

| 04

Avaliar resultados de programas na 4rea de recursos humanos,
identificando os devidos registros, para estabelecer ou propor as
corregdes necessarias;

05

{Estudar e propor diretrizes para registro de controle de lotaco,

desenvolvimento, métodos ¢ técnicas de criagdo, alteragdes, fusdo e
supressdo de cargos e fungdes;




06

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizag@o dos servigos, utilizando organogramas, fluxogramas
€ outros recursos para operacionalizar e agilizar referidos servigos;
Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas e a aplicagdo
da legislagdo vigente;

07

Organizar e controlar as atividades de érgdo de material e
patriménio, orientando os trabalhos especificos e supervisionando o
desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal
do trabalho;

08

Participar de elaboragdo de orgamento anual e plurianual,
verificando a aplicagéo de vendas orcadas e empenhadas, para fazer
cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas;

09

Promover e coordenar estudos referentes ao sistema financeiro e
orgamentario, formulando estratégias de agio adequadas a cada
sistema; Colaborar no planejamento dos servigos relacionados &
previsdo orcamentaria receita e despesa, baseando-se na situacdo
financeira da institui¢do e nos objetivos, visando para definir
prioridades, rotinas ¢ sistemas relacionados a esses Servicos;

10

Analisar as caracteristicas da instituicdo, colhendo informacdes de

[pessoas e em documentos, para avaliar, estabelecer ou alterar

praticas administrativas; e fazer cumprir as normas e ordens de
servigo, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a
serem executados, para assegurar a regularidade dos Servi¢os;

11

Elaborar relatorios periddicos, para demonstrar de forma qualitativa
€ quantitativo o desempenho e os resultados das atividades/
projetos/ planejamentos sob sua competéncia; Estabelecer padroes
de desempenho para o cumprimento de prazos e qualidade dos
trabalhos desenvolvidos; Elaborar planos de classificacdo e
reclassificago de cargos, propondo politicas e diretrizes referentes
a avaliagdo de desempenho dos servidores da institui¢do;

12

Fazer uso do SEI e SGI ¢ suas variages, naquilo que seja
necessario  execugdo de suas atividades: Proferir despachos nos

processos submetidos a sua apreciagio, quando for o caso; Executar




publico; Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar
documentos oficiais; Realizar atividade de digitagdo em
geral; Cadastrar processos ¢ documentos nos sistemas, e
fazer uso do SEI, SGI, SIAFEM e suas variagdes, naquilo
que seja necessario a execugdo de suas atividades; Proferir
abertura de processos, despachos, relatérios e parecer

01 submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso; Manter
planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos
de processos e documentos em geral; Responder e-mails,
Executar servigos de assisténcia aos Presidentes, gerentes,
diretores e chefes;

servicos de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes
13 Desempenhar outras atribuigdes correlatas, face 4 determinacio
superior;
14 .Realizar a avaliagdo das produtividades de seus subordinados;
Cumprimentos do Artigo 154 da Lei Complementar 68 de 09 de
15 |Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores Pablicos Civis do
Estado de Rond6nia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas.
Cumprimentos do Artigo 155 da Lei Complementar 68 de 09 de
16 |[Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores Piiblicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas.
TOTAL:
OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsavel pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
N DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES Pontos Qtd. Total
COORDENADOR EXERCIDAS PELO SERVIDOR Mensal
ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO Atividades administrativas: Prestar atendimento ao




02

Chefiar a equipes: Contratos, NDIAS, NRM, NRH, CPL,
GECON, ASCON, GTI e orgamento do IPEM/RO,
visando o controle das agdes com vista a atingir as metas
previstas no orgamento do érgio;

03

Coordenar a elaboragdo do PPA e da LOA, bem como
acompanhar sua execugéo nos periodos de execucdo das
acoes dos programas;

04

[Promover e coordenar a emissdo da Nota de Credito (NC)
e Nota de Empenho (NE);

05

Supervisionar os relatorios Quadrimestrais e Anual das
execugdes das metas realizadas PPA/LOA;

06

Administrar o controle e liberagdes dos recursos
or¢camentarios junto a SEPOG;

07

Supervisionar o langamento das agdes executados no
SIPLAG;

08

Coordenar o Cancelamento de pagamentos devolvidos
pelas agéncias bancérias; Supervisionar a execucdo de
Relagdo das Ordens Bancarias Externas de Pagamento
-R.E.;

09

Supervisionar a execugio orgamentaria, financeira e
contabil, bem como, propor a pratica de gestio financeira;
supervisionar a conferéncia, pagamentos em geral e
servigos bancérios e a transmissio de pagamentos aos
agentes financeiros;

10

Realizar 0 acompanhamento estratégico do
comportamento da receita e da despesa das fontes de
recursos administradas IPEM/RO;

11

Promover o cumprimento das diretrizes e orientagdes
emanadas da Superintendéncia de Contabilidade do
Estado;

12

Gerenciar e elaborar Parecer nas despesas com
inconsisténcia no sistema do SGI. Efetuar o langamento de
despesa do més no sistema SGI;

Acompanhar a execugdo orgamentaria, liquidar e pagar as |




13

despesas programadas; baixa de prestagdo de contas de
diarias e suprimento de fundos;

14

Acompanhar as solicitagdes dos Tomadores de
Suprimento de Fundos e analisar se estdo aptos a receber o)
adiantamento, a formalizac¢do dos processos e a
conferéncia da prestagdo de contas; bem como posterior
publicacdo do Adiantamento no Diario Oficial do Estado
de Rondénia; Acompanhar a formalizagdo do processo de
Suprimento de Fundos de acordo com a legislagio
vigente;

15

Supervisionar e Orientar os demais setores na prestacio de
contas de Diarias e Suprimentos de Fundos.

16

Gerenciar junto a equipe os devidos langamentos nas
contas contébeis no SIAFEM/SGI;

17

[Realizar outras atividades correlatas;

18

Avaliar a produtividade de seus subordinados.

19

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
{Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e
das Fundagdes Publicas;

20

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68,
de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Piblicos Civis do Estado de Rond6nia, das Autarquias e
das Fundacdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsével pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: CONTADOR

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

Contador

NO

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO
SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Total

01

Planejar e Supervisionar os trabalhos de compatibilizardo dos
documentos analisando-os ¢ orientando seu processamento, para
assegurar a observagdo do plano de contabilidade adotada; e
registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contébil e
orcamentario;

Mensal

02

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e
eliminando contas, conferindo os saldos apresentados, localizando
e eliminando possiveis erros, para assegurar a corregdo das
operagoes contabeis;

03

Supervisionar os célculos da reavaliag¢io do ativo e de depreciagio

|de veiculos, méaquinas, méveis, utensilio e instalagdes ou participar
desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicagdo carreta das disposices legais pertinentes;

04

Organizar ¢ assinar balancetes, balangos e demonstrativos de
contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados
[parciais e gerais da situag¢io patrimonial, econdmica e financeira da
[instituigdo;

05

|Preparar declaragdo do imposto de renda da institui¢do, segundo a
legislagdo que rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

06

Elaborar relatério sobre a situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da instituigdo, apresentado dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessérios ao
frelatério da Presidéncia;

07

Assessorar a Presidéncia do IPEM/RO nos assuntos relacionados
ao financeiro, contibeis, administrativos e or¢amentarios, dando
pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a correta elaboragio de politicas e instrumentos de
acao;




08

Verificar os registros de classificagéio de materiais adquiridos,
orientando quanto aos procedimentos para baixa e alienagdo de
bens;

09

Examinar a documentagdo referente a execugéo do orcamento,
verificando a contabilidade dos documentos de comprovagdo de
despesas e se 0s gastos com investimento ou custeio se comportam
dentro dos niveis autorizados pela autoridade;

10

Chefiar, orientar e supervisionar o trabalho de recebimento de
documentos referente a Prestacdo de Contas ao Estado, Convénio
Federal e repasse ao Convenentes;

11

Prestar contas: Chefiar, orientar e supervisionar o trabalho de
trimite dos processos para elaborag@o de convénio e Prestacdo de
Contas; prestar informagdes e notificar os convenentes e prestar
informa;

12

Chefiar, orientar e supervisionar : a emisséo de comprovantes de
débito automaticos;a elaboragdo de conciliagao bancéaria; as
atividades relacionadas aos servigos bancérios; orientar e prestar
auxilio na liberagdo de arquivo da folha de pagamento mensal;

13

Chefiar, orientar e supervisionar: a elaborac¢do e emissdo de
relatorios de pagamento IPEM/RO e convénios diversos:
[Encaminhar prestagdo de contas anual ao controle interno;
Apresentar e elaborar quadro demonstrativo de rendimentos

de aplicagdes; Elaborar relagéo dos devedores inscritos na divida
ativa; Conferir balangos orgamentarios, financeiros, patrimoniais,
do inventério e do estoque do almoxarifado;

14

Desempenhar outras atividades correlatas, face 4 determinacio
superior;

15

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
{Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;

16

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do
|[Estado de Ronddnia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;




TOTAL:

OBSERVACAQ
E JUSTIFICATIVA:
Responsével pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
LOTACAQ: IPEM/RO MES/ANO:
Técnico em Ne |[PETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO Pontos |9 trotal

Contabilidade WSERVIDOR Mensal

Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao publico; Elaborar,
redigir, revisar, encaminhar e digitar documentos oficiais; Realizar
atividade de digitagdo em geral; Cadastrar processos e documentos
nos sistemas, e fazer uso do SEI, SGI e suas variagdes,naquilo que
seja necessario a execugdo de suas atividades; Proferir despachos
nos processos submetidos a sua apreciagdo, quando for o caso;

01 |Manter planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos 1
de processos e documentos em geral; Responder e-mails, Executar
servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes, diretores e
chefes; Auxiliar os metrologistas ¢ Motoristas nas atividades
administrativas se necessario;

Acompanhar a legislagdo geral e especifica e a jurisprudéncia
02 jadministrativa ou judiciéria, que se relacionam com desempenho
das atividades; 2

03 Emitir relatorios mensal, com detalhamento necessario e
suficiente, de suas atividades realizadas;

04 Manter planilhas de controles atualizadas e realizar arquivamentos

de processos ¢ documentos em geral; L
Atividades de nfvel médio, de relativa complexidade, envolvendo
[ execucdo de trabalhos relativos aos registros inerentes 4 area de

05 [contabilidade da Reparticdo; 2

06 IExecutar o langamento de documentos e os procedimentos de




execucdo da despesa no SIAFEM (empenho, liquidago e ; f:
pagamento);
T
07 Auxiliar processos de prestagdes de contas e exercer tarefas, sob (pr\/‘}/r
orientagdo, relativas & execucéo orcamentdria; ~J8 R
Auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas
da Reparti¢do; e no levantamento de dados para a elaboragdo de
08 [relatorios patrimoniais;
09 Desempenhar outras atividades correlatas, face & determinagéo
superior;
Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos Civis do
10 [Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
11 |dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos Civis do
Estado de Ronddnia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;
TOTAL:
OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:
Responsével pela conferéncia
Assinatura do Chefe Imediato
Assinatura do Servidor
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL
SERVIDOR: MATRICULA:
CARGO: CONTROLE INTERNO
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
N° DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS Pont Qtd. Total
(Ifontrole | PELO SERVIDOR OS] Mensal | Tot3
nterno

Supervisionar a analisar: o cumprimento de contratos,
convénios, termos, documentos, processos e emitir Parecer,
em conformidade com as Clausulas Contratuais e em
consonancia aos principios basilares previstos nas legislacdes




01

vigentes; Documentagdes apresentadas pelas contratadas para
0s pagamentos dos servigos executados; termo Aditivo de
{Prazo e de Valor dos contratos firmados com IPEM/RO;
Avaliar a integridade e autenticidade das documentagdes que
compdem a gestdo administrativa, regularidades fiscais,
trabalhistas e Garantia Contratual;

01

02

Coordenar, orientar e executar plano geral de inspegdo e
Estabelecer métodos para corre¢io das falhas detectadas
quando da realizagdo de auditoria;

02

03

[Fiscalizar as atividades de pagamento de despesas e
irecebimento de receitas;

04

Elaboragdo de Relatérios Bimestrais do IPEM/RO juntos aos
orgdos de controle e fiscalizagdo Federal e Estadual; e
Alimentar o Portal Transparéncia do Estado de Rondénia com
a informagdes do IPEM/RO: Emitir pareceres acerca da
Prestagdo de Contas Anual do IPEM/RO e encaminhar aos
Orgéos fiscalizadores; Avaliar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
or¢amentarias e a execugdo dos programas de governo e do
or¢amento do IPEM/RO;

03

05

Efetuar, analisar e conferir os calculos de realinhamento,
findenizagdes, correcdo financeira e reajustamento em
contratos de empresas firmados com o IPEM/RO em
|conformidade com a Lei especifica;

02

06

Exercer controle contabil, financeiro, orcamentério,
operacional e patrimonial e supervisionar o trabalho de
auditagem na Folha de Pagamento do IPEM/RO;

02

07

IAssessorar Tecnicamente, todas as unidades do IPEM/RO,
nos assuntos que envolvam aspectos legais, trabalhistas,
contdbeis, financeiros e orcamentarios;

01

08

Proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciagdo, quando for o caso e Utilizar sistemas SEL SGI e
outros que vierem a surgir para desempenho se suas
jatividades administrativas;

01

09

Desempenhar outras atividades correlatas, face 3
determinagio superior;

10

Avaliar produtividade de seus subordinados;

01

|Cumprimentos do Artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de




11

0 de Dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das

01

Fundagdes Publicas;

12

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Ronddnia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

01

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

| MATRICULA:

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

LOTACAQO: IPEM/RO

MES/ANO:

Técnico em

NU

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS PELO
SERVIDOR

Pontos

Qtd.

Mensal |

Total

Informatical

01

Preparar o computador, para cada programa de acordo com as
instrugdes de opera¢do; Preparar equipamentos periféricos;

02

Diagnosticar as causas para as interrupgdes no processamento;

03

Corrigir imperfei¢des nos dados a processar, conforme os
procedimentos indicados nos manuais de servigos e informar
quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no programa ou no
proprio equipamento;

04

|[Efetuar vistorias, avaliagdo de equipamentos e programas, emitir
[laudos e pareceres técnicos, de acordo com sua experiéncia,
conhecimento e critérios especificos, para fornecer orientagio
segura segundo a natureza do fato gerador;

Realizar estudos para a plena execuggo das atividades de




05

processamento eletrdnico de dados, verificando as necessidades do
sistemas de informagdes, e gerenciamento dos recursos de
{Hardware e de Suporte Técnico Operacional e submeté-los a
Direcdo Geral;

06

Executar sobre orientagdo os servicos de conservag¢do das maquinas
e equipamentos de informatica a serem executados, inclusive, por
terceiros;

07

Administrar sob orientagdo a infra-estrutura fisica e légica dos
flocais informatizados;

08

Executar sobre orientacdo a infraestrutura de redes, propondo
defini¢des de politicas de redes;

09

Desenvolver atividade no sentido de prover seguranca na rede de
dados e propor recomendagdes de politicas de rede;

10

Executar sobre orientagdo a manutencéo de equipamentos de
informética, monitorar e prover o suporte técnico de informatica
1por telefone, e-mail ou outro meio afim;Planejar atividades na area
de tecnologia da informagio, se atualizando das novas tecnologias;

11

hjtilizar sistemas SEI, SGI e outros que vierem a surgir para
desempenho se suas atividades administrativas, quando
determinado pelo chefe imediato;

12

[Executar outras atividades correlatas;

13

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Puiblicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagoes Piblicas;

14

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores Piblicos Civis do
Estado de Rondénia, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAOQ




E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR:

MATRICULA:

CARGO: CHEFE DE NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS

LOTACAO: IPEM/RO

MES/ANO:

CHEFEDE| N

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES EXERCIDAS
PELO SERVIDOR

Pontos

Qtd.
Mensal

Total

NUCLEO
DE
RECURSOS
HUMANOS

01

Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao publico;
Elaborar, redigir relatério, pareceres, despachos, revisar, e
digitar documentos oficiais; Responder e-mails, Cadastrar
processos e documentos e fazer uso do SEI, SGI, SIAFEM e
suas variagdes, naquilo que seja necessario a execucio de
suas atividades; Manter planilhas de controles atualizadas e
realizar arquivamentos de processos e documentos em geral;
Executar servigos de assisténcia aos coordenadores, gerentes,
diretores e chefes, referente aos assuntos relacionados a
licitagdo, mantendo informados quanto a execucdo; Elaborar
portarias de cedéncia, afastamento, lotagdo, relotacdo e
movimentagdo dos servidores; Sigilo das informacdes dos

IServidores;

02

Gerenciar a implantagio de planos de cargos, carreiras e
vantagens, bem como controlar o quantitativo de cargos, sua
identificacdo, codificagdo e especificacio;

03

Gerenciar os contratos relacionados aos estagidrios e
Promover sua execugao;

04

Supervisionar as atividades relacionadas 2 execugdo
or¢amentaria e financeira das despesas com a gestdo de
pessoas;

05

Orientar as unidades administrativas do IPEM/RO ¢ os
servidores sobre direitos e deveres, bem como sobre outras
questoes pertinentes a legislagdo e a politica de pessoal;
Gerenciar programas de treinamento e capacitagdo relativos
ao desenvolvimento de pessoas;




06

Programar e executar atividades relativas a concurso
publicos;

07

Coordenar a realocagdo, movimentagio e registro de pessoal,
execugdo de célculos folha de pagamento e emissdo de
certiddes e declaragdes relativas a sua drea de competéncia;

08

Gerenciar os langamentos de verbas a serem percebidas pelos
servidores do IPEM/RO; célculos de verbas rescisorias, bem
como verbas de cunho indenizatério e judicial;

09

Gerenciamento dos setores de calculos, produtividade e
frequéncia; Administrar a recepgio e organizagdo dos mapas
de produtividade encaminhados pela Comissio de
Produtividade deste IPEM/RO, promovendo a devida
implantagéo na folha de pagamento;

10

Folha de Pagamento: Acompanhar a recepedo e langamento

na folha de pagamento os valores das verbas dos servidores;
Elaborar relatorios referentes a inconsisténcias detectadas na
folha de pagamento;

11

Gerenciar o controle e registro das fichas financeiras de
servidores efetivos, cedidos, a disposicio e Cargos
Comissionados em processos para acompanhamento da
transparéncia no que concerne aos direitos e deveres dos
servidores que desempenham suas atividades no IPEM/RO;
Orientar os servidores quanto a situagio funcional;
Administrar as fichas funcionais dos servidores;

12

Organizar os processos para encaminhamento a
aposentadoria, licenga, bem como, analisar e identifica os
servidores que estdo em idade de aposentaria compulsoria;

13

Coordenar a recepgdo e organiza¢io dos mapas de
produtividade encaminhada pelos setores; Avaliar as
inconsisténcias de produtividade encaminhada e direcionar
do setor competente para que seja implantado o valor
correto; Encaminhar ao setor de folha de pagamento os
valores correspondentes a produtividade;

14

Analisar e identificar os servidores que estio em idade para
aposentadoria compulséria; Promover a organizacdo dos
Processos para encaminhamento a aposentadoria, licenca e
etc;

15

Gerenciar o controle de frequéncia e lotagdo dos servidores
lotados neste IPEM/RO; Acompanhar e supervisionar os
langamentos das frequéncias, observando e tomando as




providéncias necessérias quanto a pontualidade e assiduidade
mo Sistema de Folha de Pagamento; Organizar a recepgio e
encaminhamento das frequéncias dos servidores

deste IPEM/RO para os érgdos de origem; Supervisionar
pela seguranga das informagdes e da base de dados no
Sistema de Controle de Frequéncia por meio do Ponto
Eletrénico; Coordenar o registro quanto a justificativas e
faltas das informagGes no sistema de folha de pagamento;
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16

Gerenciar as informagdes quanto aos adicionais noturnos,
horas extraordindrias para fins de controle e posterior
encaminhamento ao sistema de folha de pagamento;
Gerenciar o controle quanto a situagio didria do servidor em
relagdo ao cumprimento de sua jornada de trabalho;

17

/Analisar os processos quanto a documentagdo paraa
concessdo da progressdo; Adotar medias para o andamento
das Progressdes; Coordenar com exclusividade, os Trabalhos
da Comisséo de Progressio;

18

Avaliar a produtividade de seus subordinados;

19

Desempenhar outras atribuigdes correlatas e comuns a cada
Chefe, face a determinagio superior;

20

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de Dezembro 1992- Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

21

Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n° 68, de
9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis do Estado de Rondénia, das Autarquias e das
Fundagdes Publicas;

TOTAL:

OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor




FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO PESSOAL

SERVIDOR: | MATRICULA:
CARGO: GESTOR DE RECURSOS HUMANOS
LOTACAO: IPEM/RO MES/ANO:
| 5 DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES Qtd.
GESTOR | N EXERCIDAS PELO SERVIDOR PORbOS Lo iraal Tesil
DE
RECURSO Rotinas administrativas: Prestar atendimento ao piblico;
HUMANOS [Elaborar, redigir relatério, pareceres, despachos, revisar,

e digitar documentos oficiais; Responder e-mails,
Cadastrar processos e documentos e fazer uso do SE,
SGI, SIAFEM e suas variagdes, naquilo que seja
necessario a execugdo de suas atividades; Manter
planilhas de controles atualizadas e realizar
arquivamentos de processos e documentos em geral;
Executar servigos de assisténcia aos coordenadores,
gerentes, diretores e chefes, referente aos assuntos
relacionados a licitagio, mantendo informados quanto a
execugao; Sigilo das informagdes dos Servidores;

01

|Assessorar nas atividades referentes a ingresso de
pessoal, recrutamento e selegdo, treinamentos, cargos e
fremuneragéo, clima organizacional e demais subsistemas
02 |da érea de Gestio de Pessoas; Acompanhar a elaboragdo| 02
de antncios de vagas e escolher as melhores formas de
divulgagdo; Realizar estudos e pesquisas relacionadas a
politica salarial e de recursos humanos;

Supervisionar a implementacio e manutencdo do
03 Isistema de gratificagdo de produtividade, promovendoa | 03
manuten¢do adequada do quadro de pessoal;

Mediar os procedimentos relativos & promogao,
admissdo, desligamento e transferéncia de pessoal;
Supervisionar, implantar e acompanhar as demandas
04 [necessdrias para o desenvolvimento de pessoas do 03
IPEM/RO;

Coordenar através de agdes com sugestdes e
implementag&o nas éreas de treinamento,

05 desenvolvimento e educagio corporativa; Avaliar os
resultados dos treinamentos e o retorno para o IPEM/RO
e Implementar pesquisas de clima organizacional e
organizar a¢des para incentivar os empregados;

|Orientar as unidades administrativas do IPEM/RO ¢ os




06 [servidores quanto a situagdo funcional, direitos e 1
deveres, bem como sobre outras questdes pertinentes a
Elegislagﬁo ¢ & politica de pessoal; Manter atualizados os
sistemas informatizados de gestio de pessoas;

Elabora e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
graficos, efetuando cédlculos, conversio de medidas,
ajuntamento, percentagens e outros para efeitos

07 comparativos; Analisar os processos para elaboragio de 2
célculos;

08 Analisar e identificar os servidores que estfio em idade

) , 1
para aposentadoria compulsoria;
09 Elaborar as portarias de cedéncia, lotaggo, relotagdo e I
movimentagéo dos servidores;
10 |[Executar outras atividades correlatas; 2

Cumprimentos do artigo 154 da Lei Complementar n°
68, de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Estado de Rondénia, das

11 Autarquias e das Fundagdes Pliblicas; 1
Cumprimentos do artigo 155 da Lei Complementar n°
68, de 9 de dezembro 1992, Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis do Estado de Rondénia, das 1

12 Autarquias e das Fundagdes Publicas;

TOTAL:
OBSERVACAO
E JUSTIFICATIVA:

Responsavel pela conferéncia

Assinatura do Chefe Imediato

Assinatura do Servidor

Documento assinado eletronicamente por Marcos José Rocha dos Santos, Governador, em 15/12/2020, as
13:33, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n®
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