= MIOvISIDRIU DUs IRANSFURIES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 01/2004 — DAF

Brasilia, 05 de maio de 2004,

O DIRETOR DE ADMINISTRACAOQO E FINANCAS DO DEPARTAMENTO
NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuigBes
regimentais ¢ tendo em vista o disposto na Portaria DG/DNIT n® 397,de 03 de _maio _de
2004, publicada no DOU de 05 / 05/2004, resolve:

Art. 1°. Baixar a presente Instrugdo de Servigo, a fim de disciplinar os procedimentos a
serem observados para a realizagio da Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes de
Funcio Comissionada Técnica.

_ Art. 2°. Serdo avaliados todos os servidores que estiverem no exercicio de Fungdo
Comissionada Técnica ao término de cada periodo de avaliagio € que estejam no efetivo
exercicio de seus cargos nesta Autarquia.

Art. 3°. A avaliagio tera como limite méximo, 100 (cem) pontos e minimo de 20 (vinte)
pontos. :

Art. 4°. Os efeitos da pontuagio atribuida ao servidor estdo estabelecidos no Anexo I
desta Instrugdo.

Do Ciclo de Avaliacéio

Art. 5°. O ciclo de avaliagio padriio terd a duragéio de 1 (um) ano, tendo o seu inicio no
primeiro dia do més de maio e término no ultimo dia do més de abril.

Art. 6°. Excepcionalmente, o primeiro e o segundo ciclos de avaliagio serdo
considerados:

a. Primeiro Ciclo - a partir das primeiras designagGes para o exercicio das Fungbes
Comissionadas Técnicas, e encerrar-se-4 em 29 de fevereiro de 2004, devendo a avaliagio ser
realizada no més de margo do comrente ano;

b. Segundo Ciclo - a partir do primeiro dia do més de marco de 2004 e término no Gltimo

dia do més de abril de 2005, devendo a avaliagio ser realizada no més de maio de 2005.

Art. 7°. O servidor que tiver exercido mais de uma Funcéo Comissionada Técnica dentro
do mesmo ciclo de avaliagiio, sera avaliado em relagdo a fungo que estiver ocupando ao término

do respectivo ciclo.



Da Avaliacio

Art. 8°. A Diretoria de Administraciio e Finangas encaminhara as respectivas Unidades de
Lotagdo do servidor, até o quinto dia titil do més de maio, a relagfio dos servidores que fazem jus
a avaliagio da FCT, acompanhada das respectivas fichas de avaliagfo.

Art. 9°. Ao receber as relagdes de servidores que fazem jus 4 avaliagio a Unidade de
Lotagiio devera comunicar imediatamente & Coordenagdio de Cadastro e Pagamento, qualquer
tipo de inconsisténcias que possam vir a prejudicar o processo de avaliagdo.

Art. 10. A Avaliagio serd realizada pela chefia imediata do servidor, com base nas
atribuigdes da respectiva Fungdo Comissionada “Técnica, consideradas as competéncias e
pontuagdes estabelecidas na Ficha de Avaliagio, constante do Anexo 1.

“Art. 11. A avaliacio devera ser fundamentada nas atribuigBes estabelecidas para a
respectiva Fungdo Comissionada Técnica.

Art. 12. O chefe imediato deverd dar ciéncia ao servidor da avaliacBo efetuada, e este,
caso nfio concorde com a sua avaliacdo, devera fazer a sua justificativa em folha ndo timbrada e
anexa-la 4 ficha de avaliagéo. :

Art. 13. Caso néio seja possivel dar ciéncia da avaliagio ao servidor, deverdio ser
fornecidos & Diretoria de Administragio e Finangas, pelas respectivas Unidades de Lotacdo, os
motivos pelos quais ndo foi atendido esse requisito.

Art. 14. As Fichas de Avaliagio, bem como as justificativas de que trata o artigo 10 da
presente Instrugio de Servigo, deverdo ser encaminhadas & Coordenagdo de Cadastro e
Pagamento da Coordenagio-Geral de Recursos Humanos, em Brasilia, até o dia 15 do més de
maio.

Art. 15. A Diretoria de Adnﬁnistrag:ﬁo ¢ Finangas devera providenciar a publicagiio no
Boletim Administrativo da relagfio dos servidores que ndio tomaram ciéncia da avaliagdo, até o
dia 30 do més de maio. '

Art. 16. Os servidores que ndo concordarem com a avaliagdo poderfio entrar com recurso
até 5 (cinco) dias apds a ciéncia de sua avaliagfo.

Art. 17. Os recursos dos servidores que ndo concordaram com a avaliagio serfo
encaminhados pela Coordenagio de Cadastro e Pagamento da Coordenagio-Geral de Recursos
Humanos para julgamento do Comité de Avaliaciio de Desempenho.

Art. 18. Duvidas e omissBes deverdo ser objeto de consulta & Coordenagio de Cadastro e
Pagamento da Coordenacio-Geral de Recursos Humanos desta Diretoria.
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ANEXO I- INSTRUCAO DE SERVICO N
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PONTUACAO EFEITO
"0 servidor pénnanecéfé no_exercicio da
A partir de 80 fincdo e terd prioridade de inscrigio para

Iparticipagdio em programas de aperfeigoamento.

De 60 a 80, exclusive

O servidor permanecerd no exercicio da
fungdo, mas nio terd prioridade de inscrigio
ara  participagio em  programas  de
japerfeicoamento.

De 40 a 60, exclusive

Devera ser substituido por outro noj
exercicio da fungdo, caso tenha avaliagio igual
bu inferior no proximo ciclo de avaliagdo.

Abaixo de 40

Devers ser substituido por outro noj
exercicio da fungdo a partir do segundo més
lsubsegiiente ao término do ciclo de avaliagdo.




ANEXO II - INSTRUCAO DE SERVICO N° 01 /2004 - DAF/DNIT

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1Periodo de i I a { I

Dados do Servidor

Nome:

Cargo:

Classe: Padrao: Nivel:

Fungo: Codigo:

Competéncias

Pontuagéo

Qualidade e Quantidade de Trabalho:

40 pontos Mais de 80% de participagio nos serviges desenvolvidos pela sua unidade de lotag&o.
30 pontos 60 @ 80% de participagfo nos setvices desenvolvidos pela sua unidade de lotagao.

20 pontos: 40 a 60% de participagio nos senvigos desenvolvidos pela sua unidade de lotag@o.

10 pontos: Abaixo de 40% de participagao nos servigos desenvolvidos pela sua unidade de lotac&o.

HAssiduidade:

10 pontos: Nao ocorreram auséncias efou afastamentos injustificados.

5 pontos; Ocorreram até 5 dies de ausdncias efou afastamentos injustificados.

0 ponto:  Ocorreram mais de 5 dias de auséncias efou afastamentos injustificados.

FPontualidade:

10 pontos: Nao ocorreram atrasos ofou saidas antecipadas dentro do ciclo de avaliagao.
5 pontos: Ocorreram atrasos efou saidas antecipadas, posteriormente compensados.
0 ponto:  Ocorreram atrasos slou saidas antecipadas, sem compensacao.

J!niciativa:

20 pontos: Capacidade elevada para buscar alternativas, visando o cumprimento das tarefas.
10 pontos: Capacidade média para buscar alternativas, visando o cumprimento das tarefas.
5 pontos: Capacidade razoavel para coletar dados visando © cumnprimento das tarefas.

Conhecimento do Trabatho:

20 pontos: Dominio total dos processos & ferramentas, para a execugao das atividades.
15 pontos. Bom conhecimento dos processos ¢ ferramentas de trabalho.

10 pontes: Conhecimento razodvel dos processos e ferramentas de trabalho.

5 pontos: Conhecimento insuficiente dos processos e ferramentas de trabalho.

Totat de Pontos

Dados da Avaliagao

Nome do Avaliador:
Fungao:
Data da Avaliagdo: Assinatura do Avaliador:

Ciéncia do Avaliado

( ) Estoucientee concordo com o resultado da avaliagdo.
{ ) Estou ciente e ndo concordo com o resultade da avaliagio.
Data da Ciéncia: Assinafura do Avaliado:

Iobservagéo:

Caso o setvidor n&o concorde com a avaliagio realizada tera o prazo de 2 (dois) dias Uiteis para
protolocar o pedide de reconsideragdo e o avaliador terd o mesmo prazo para encaminhar o processo & DAF.




