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PORTARIA/IPME N2 013 DE 05 DE ABRIL DE 2024
MATERIA DE COMPETENCIA DA PRESIDENCIA DO IPME

EMENTA. Dispde sobre a elaboracdo e submissao
de relatérios semanais de atividades pelos
servidores do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Eusébio/CE - IPME, estabelecendo
procedimentos para a sua realizagdo, com o
objetivo de otimizar a gestdo de tarefas e avaliar o
desempenho funcional.

0 DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE EUSEBIO no uso de
suas atribuicdes legais, tendo em vista do que dispde o art. 59 da Lei Municipal n® 457, de 21 de
novembro de 2001,

MOTIVACAO

CONSIDERANDO que a eficiéncia na administracdo publica é um principio fundamental, previsto na
Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de promover a melhoria continua nos processos internos do Instituto
de Previdéncia do Municipio de Eusébio/CE - IPME, visando a otimizacdo da gestdo de tarefas e a
elevacdo da qualidade dos servicos prestados aos cidadaos;

CONSIDERANDO a importancia de avaliar o desempenho funcional dos servidores de maneira
sistematica, para identificar oportunidades de desenvolvimento profissional, bem como reconhecer e
valorizar as contribui¢des individuais a missdo institucional;

CONSIDERANDO que a implementa¢do de um sistema de relatorios semanais de atividades possibilita
um acompanhamento mais efetivo das tarefas realizadas, facilitando a identificacdo de desafios, a
alocagdo de recursos e o planejamento estratégico;

CONSIDERANDOQO a relevancia de estimular a comunicagio interna e a participacio ativa dos servidores
no processo de gestdo, através da elaboracdo e submissao de relatorios que reflitam suas atividades,
conquistas e eventuais dificuldades encontradas no desempenho de suas funcoes;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos claros e objetivos para a elaboragdo e
submissdo dos relatérios semanais de atividades, garantindo assim a uniformidade e a eficacia no
processo de coleta, analise e utilizacdo das informacdes obtidas;

MATERIA

RESOLVE:

Art. 12 Fica instituida, por meio desta portaria, a obrigatoriedade da elaboracdo e submissido de
relatérios semanais de atividades por todos os servidores ativos do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Eusébio/CE - IPME, com o objetivo de otimizar a gestdo de tarefas e avaliar o desempenho
funcional.
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§ 12 Os relatérios semanais deverado ser submetidos conforme as diretrizes e prazos estabelecidos nesta
portaria, sendo parte integrante do processo de avaliacdo de desempenho no ambito do IPME.

§ 22 O formato e o contetido dos relatérios serdo especificados em dispositivo desta portaria, visando
garantir a padronizacdo e a eficicia na coleta e analise das informacdes reportadas.

Art. 22 Esta portaria aplica-se a todos os servidores vinculados ao Instituto de Previdéncia do Municipio
de Eusébio/CE - IPME, incluindo os que ocupam cargos em comissao e efetivos, que desempenham
funcoes administrativas, técnicas, de planejamento, gestdo, assessoramento, e outras atividades
correlatas que contribuam diretamente para a consecugao dos objetivos institucionais.

§ 12 Ficam dispensados da obrigacdo de elaborar e submeter os relatérios semanais os servidores ou
colaboradores terceirizados que exer¢cam atividades operacionais, como aqueles alocados em servicos
gerais e de guarda patrimonial, considerando a natureza especifica e as caracteristicas de suas fun¢des.

§ 22 A determinacdo da aplicabilidade desta portaria a outras categorias de servidores ou situacdes
especificas ficara a cargo do Diretor-Presidente do IPME, que poderd, mediante ato administrativo
especifico, incluir ou dispensar servidores da obrigatoriedade de submissdo dos relatérios, conforme a
necessidade e a pertinéncia relativas ao escopo de suas atividades.

Art. 32 Os relatorios semanais de atividades deverdo ser elaborados e submetidos pelos servidores
através da ferramenta gratuita Formuldrios Google.

§ 12 Para cada semana, sera disponibilizado um formulario especifico, contendo campos abertos para
respostas, que deverdo abordar os seguintes aspectos minimos:

I - Descricdo objetiva das principais atividades realizadas pelo servidor durante a semana;
II - Identificacdo das tarefas especificas que foram finalizadas na respectiva semana;

III - Relato de quaisquer desafios ou dificuldades encontradas pelo servidor no periodo, incluindo como
tais situagdes foram administradas ou superadas;

IV - Espaco para sugestdes ou feedbacks do servidor sobre seu trabalho, a equipe ou a gestdo do IPME,
visando o aprimoramento continuo dos processos internos e do ambiente de trabalho.

§ 22 Os relatérios devem refletir a atuacdo individual do servidor, mesmo em atividades realizadas de
forma colaborativa, destacando sua contribuicdo pessoal para a execugdo e conclusdo das tarefas.

§ 32 A utilizacdo da ferramenta Formuldrios Google para a submissdo dos relatérios semanais visa
assegurar a uniformidade na coleta de dados e otimizar o processo de analise das informacdes por parte
do Diretor-Presidente do IPME, contribuindo para uma avaliacao precisa e objetiva do desempenho
funcional e da eficacia das atividades desenvolvidas.

§ 42 O prazo para a submissdo dos relatorios semanais é até o fim do expediente do ultimo dia util da
semana subsequente a semana de referéncia do relatério.

Art. 42 A andlise dos relatérios semanais de atividades submetidos pelos servidores sera realizada
exclusivamente pelo Diretor-Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Eusébio/CE - IPME.

§ 12 A andlise dos relatorios tem como objetivos principais:

I - Avaliar o desempenho individual e coletivo dos servidores, identificando pontos de destaque e areas
que necessitam de desenvolvimento;
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II - Detectar e solucionar possiveis desafios operacionais ou estratégicos enfrentados pelos servidores,
contribuindo para a melhoria continua dos processos internos do IPME;

III - Identificar oportunidades para o desenvolvimento profissional dos servidores, incluindo
capacitacdo e treinamentos especificos, baseando-se nas dificuldades relatadas e sugestdes
apresentadas;

IV - Fomentar a comunicagdo e o alinhamento estratégico entre as diversas areas do IPME, visando a
otimizacdo da gestdo de tarefas e a eficacia na consecucdo dos objetivos institucionais.

§ 22 Caso seja considerado relevante para a gestdo do IPME ou para o desenvolvimento de projetos e
iniciativas especificas, informagdes contidas nos relatorios poderao ser compartilhadas com outros
membros da equipe de gestdo ou servidores, sempre com prévia comunicacdo e consentimento do
servidor que elaborou o relatério.

§ 32 Com base na analise dos relatorios, o Diretor-Presidente podera tomar medidas administrativas
visando o aprimoramento da eficiéncia operacional do IPME e o bem-estar dos servidores, incluindo a
reorganizacdo de processos, a implementacdo de novas politicas e a promocdo de iniciativas de
desenvolvimento profissional.

Art. 52 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo em flanelégrafo localizado na sede do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Eusébio - IPME e no sitio eletréonico com endereco
www.ipmeusebio.ce.gov.br, revogadas as disposicoes em contrario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO DE EUSEBIO - IPME, em
Eusébio/CE, 05 de abril de 2024.
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Relatorio Semanal - 01/04/24 a
05/04/24

Este relatério em formato de formulario consiste uma ferramenta para o
acompanhamento e avaliagao das atividades realizadas por vocé, servidor do IPME.
Todas as informagoes preenchidas serao confidenciais, acessadas somente pelo Diretor-
Presidente.

Faca login no Google para salvar o que vocé ja preencheu. Saiba mais

* Indica uma pergunta obrigatéria

Digite seu nome *

Sua resposta

Descreva as principais atividades realizadas durante a semana (seja objetivoe  *
responda em tépicos numerados)

Sua resposta

Quais tarefas especificas foram finalizadas nesta semana? (responda em *
tépicos numerados)

Sua resposta

Vocé encontrou algum desafio ou dificuldade durante a semana? Como vocé *
lidou com isso?

Sua resposta

Vocé tem alguma sugestao ou feedback sobre o seu trabalho, equipe ou gestdao *
do IPME nesta semana?

Sua resposta

Limpar formulario

Nunca envie senhas pelo Formularios Google.

Este contetdo nao foi criado nem aprovado pelo Google. Denunciar abuso - Termos de Servigo - Politica de
Privacidade

Google Formularios


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfX9RnoAH9OQCPteN137fYLI8zDbkzBIXViE0sfTJwT2qLTRg/reportabuse?source=https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfX9RnoAH9OQCPteN137fYLI8zDbkzBIXViE0sfTJwT2qLTRg/viewform?usp%3Dsend_form
https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/privacy
https://policies.google.com/privacy
https://accounts.google.com/Login?continue=https%3A%2F%2Fdocs.google.com%2Fforms%2Fd%2Fe%2F1FAIpQLSfX9RnoAH9OQCPteN137fYLI8zDbkzBIXViE0sfTJwT2qLTRg%2Fviewform%3Ffbzx%3D1300391339370283255
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms
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