ANEXO1
FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

1 - Identificacio do servidor avaliado

INome: Matricula:
Cargo: Data da Posse:
Lotacao: Data do Exercicio:

2 - Etapa de Avaliacio n°:

de

a /

/

3 - Instrucoes

Basear a avaliagdo apenas nas ocorréncias observadas na respectiva etapa de avaliagdo.

lAvaliar cada critério separadamente, indicando a gradua¢do mais adequada ao desempenho profissional do servidor.

Marcar a pontuago para cada critério de avaliagdo, escolhendo de 0 a 12, utilizando as faixas de descri¢do de desempenho como
referéncia para a escolha.

Ao escolher a 1* ou a 2* faixa, quanto mais proximo estiver o desempenho do servidor da descri¢do nela contida, menor devera ser a sua
pontuagdo; ao escolher a 3% ou a 4* faixa, quanto mais fiel a descrig¢@o for o desempenho do servidor, maior devera ser a pontuagao.

IA Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional devera realizar a avaliagdo, preenchendo o formulario proprio, o qual devera ser
assinado pelos seus membros e pelo servidor avaliado. Observacao: este formulario ndo pode conter rasuras

4 - Critérios e Faixas de Desempenho para Avaliacio

CRITERIOS

FAIXAS DE DESEMPENHO

PTOS

cargo.

I - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Assiduidade: o comparecimento regular do
servidor e a sua permanéncia no local de
trabalho dentro do horario estabelecido para o
expediente do setor de lotagdo.

Pontualidade: a observancia do horario de
trabalho e o cumprimento da carga horaria
fixada em razdo das atribui¢des pertinentes ao

Frequentemente
falta, atrasa ou
ausenta-se do
local de trabalho,
sem apresentar
justificativa
plausivel, ndo
sendo possivel
contar com a
regularidade de
sua colaboragdo
para a realizagdo
dos trabalhos do
setor.

IAlgumas vezes
falta, atrasa-se ou
ausenta-se do
local de trabalho
sem apresentar
justificativa
plausivel, ndo
sendo possivel
contar com sua
contribuigdo para
a realizagao de
determinados
trabalhos do setor.

Cumpre
regularmente no
local de trabalho a
carga horéria
fixada, com
observancia do
horario, sendo
possivel contar
com a sua
colaboragdo para
a realizagdo dos
trabalhos do setor.

Esta sempre
presente no local
de trabalho,
mostrandose
disposto para a
realizacdo das
atividades, e
cumpre sempre a
carga horaria
fixada, com a
observancia do
horario.

realizagdo.

111 - EFICIENCIA / PRODUTIVIDADE

Rendimento do trabalho considerado nos
aspectos de qualidade, quantidade e prazo de

trabalho esta
geralmente abaixo
do esperado, em
termos de
qualidade e/ou
quantidade, e as
tarefas sdo
frequentemente

trabalho dentro
dos prazos
estabelecidos e
ndo alcanga os
resultados
desejados, tendo o
trabalho de ser

corresponde ao
esperado, em
termos de
quantidade e
qualidade, ¢ as
tarefas sdo
realizadas dentro

Peso: 20% 0123 4567 8910 1112
Executa suas
11 - INICIATIVA Tem dificuldade [Realiza suas ﬁjﬁ;iiaszedza da determinada e ’
A capacidade do servidor de participar de realizar suas [atribuicdes sem o au t6nomacel segura, € sempre
ativamente, no ambito de sua competéncia, das atribuigdes, dificuldade, mas apresenta apresenta ideias e
atividades (’io setor e de realizar suas atribu’ic;ﬁes pecessitando depende de sgm des para solugdes
independentemente de orientagdio ou cobranga constantemente dejconstante robgiemars) alternativas aos
buscando solugdes eficazes para os problemas’ prientagéo e supervisio 1cjlecorrentes de mais diversos
encontrados. cobranca. cobranca. ituagdes problemas
 morevistas decorrentes de
P ) situagoes
imprevistas.
Peso: 15% 0123 4567 8910 1112
O resultado do A} gumas vezes O resultado de seu
ndo executa o Seu trabalho

trabalho sempre
atende ou supera
0 esperado, em
termos de
qualidade e
quantidade, e as
tarefas sdo sempre
realizadas dentro

refeito dos prazos
entregues fora do . . dos prazos
470 parcialmente ou |estabelecidos. estabelecidos
prazo. complementado )
Peso: 25% 0123 4567 8910 1112




IV - RESPONSABILIDADE/ETICA E
DECORO

Responsabilidade: comprometimento do
servidor com suas atribui¢des, abrangendo a
organizagdo do trabalho, a discri¢do no
desempenho das tarefas e o zelo por materiais e
equipamentos.

Etica e Decoro: postura de honestidade,
responsabilidade, respeito a instituicdo e as
pessoas, sigilo das informagdes e observancia
das regras, normas e instrugdes regulamentares.

Normalmente
desempenha suas
atribuigcoes de
modo displicente
e desorganizado,
costuma ser
indiscreto no trato
das informagdes a
que tem acesso
e/ou demonstra
pouco zelo no
manuseio de
materiais e
equipamentos.
Raramente
apresenta conduta

Em algumas
situagoes,
demonstra pouca
atencdo e
organizagdo no
desempenho de
suas atribuicoes e,
as vezes, precisa
de orientagdo
quanto a discri¢ao
necessaria no
trabalho que lhe é
confiado ou no
imanuseio de
imateriais e
equipamentos.
Eventualmente

Realiza suas
atribuicoes de
modo adequado,
com atengao e
discricao,
demonstrando
zelo no manuseio
de materiais e
equipamentos.
INormalmente
apresenta conduta
pautada na ética e
no decoro.

Realiza suas
atribuicdes com
muito empenho,
discrigdo e ordem,
demonstrando
muita habilidade
no repasse das
informagdes a que
tem acesso e zelo
no manuseio de
materiais ¢
equipamentos.
Sempre apresenta
conduta pautada
na ética e no

Disponibilidade: a disposi¢do do servidor no
local de trabalho para agir prontamente no
momento em que surgem as demandas de
Servico.

Dedicagdo ao trabalho: a capacidade de
envolver-se com suas atividades, contribuindo

apresenta pouca
disposi¢ao no
local de trabalho
para realizar os
trabalhos
prontamente e/ou
pouca dedicagdo
na realizagdo de

disposi¢ao no
local de trabalho
para realizar os
trabalhos
[prontamente e/ou
nem sempre se
envolve com
dedicagdo na

disposi¢ao no
local de trabalho
para realizar os
trabalhos
prontamente e
mostra-se
dedicado na
realiza¢do de suas

pautada na ética e decoro.
ho decoro apresenta conduta
’ pautada na ética
Peso: 20% 0123 4567 8910 1112
'V - DISPONIBILIDADE E DEDICACAO Algumas vezes,
IAO TRABALHO Normalmente demonstra pouca |[Demonstra Estd sempre a

disposic¢ao no
local de trabalho
para realizar os
trabalhos
[prontamente €
mostra-se muito
empenhado na
realizacdo de suas

técnicas de trabalho por meio de participagio
em cursos ou atividades de capacitagio
especifica.

0,3 ponto por hora/aula

para o atendimento dos objetivos da Institui¢do |suas atividades. [realizagdo de suas fatividades. atividades.
e do setor de lotagdo. atividades.
Peso: 10% 0123 4567 8910 1112
'V 1-APRIMORAMENTO PROFISSIONAL
IN° de
IAperfeicoamento dos conhecimentos e das Pontuacio Horas/Aula

Peso: 10%

Obs.: maxima de 12 pts (1,2 pts ponderados)

TOTAL DE PONTOS PONDERADOS

PERCENTUAL

%

DATA DA AVALIACAO:

5 - Espaco reservado a Comissiao de Avaliacdo de Desempenho Funcional

6 - Assinaturas

Presidente da Comissao

Membro da Comissdo

Membro da Comissdo

Servidor Avaliado

ANEXO II

QUADROS DE PONTUACAO DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO

PONTUACAO PARA CADA ETAPA DE AVALIACAO




- P ( PONTUACAO MAXIMA
CRITERIO PESO PONTUACAO MAXIMA P ON(]:)ERAD A

IAssiduidade e Pontualidade 20% 12 2,4
Iniciativa 15% 12 1,8
[Eficiéncia/Produtividade 25% 12 3,0
Responsabilidade 20% 12 2,4
Disponibilidade e Dedicagdo ao 10% 12 12
Trabalho

IAprimoramento Profissional 10% 12 1,2
TOTAL 100% 72 12

PONTUACAO PARA APRIMORAMENTO PROFISSIONAL

Pontuacao

Pontuacdo Maxima

Pontua¢ao Maxima Ponderada

0,3 ponto por hora/aula

12 pontos

1,2 pontos

RESULTADO FINAL DO ESTAGIO PROBATORIO

Etapas de Avaliacio

Pontuag¢do Maxima Ponderada Alcancavel

Pontuagdo Minima Ponderada Exigida

1* a 6" Etapa Pontos Ponderados Percentual Pontos Ponderados Percentual
SOMATORIO TOTAL 72 100% 43 60%
ANEXO V
FORMULARIO DO RESULTADO FINAL DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO
PROBATORIO
RESULTADO FINAL
1 - Identificacido do servidor avaliado
Nome: Matricula:
Cargo: Data da Posse:
Lotacdo: Data do Exercicio:

2 - Critérios e Faixas de Desempenho para Avaliaciio

CRITERIOS

FAIXAS DE DESEMPENHO

SOMA DE
PONTOS
DAS
ETAPAS

I - ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE

Assiduidade: o
comparecimento regular
do servidor e a sua
permanéncia no local de
trabalho dentro do horério
estabelecido para o
expediente do setor de
lotacdo.

Frequentemente falta,
atrasa-se ou ausenta-se
do local de trabalho,
sem apresentar
justificativa plausivel,
ndo sendo possivel
contar com a

Algumas vezes falta,
atrasa-se ou ausenta-se
do local de trabalho
sem apresentar
justificativa plausivel,
nao sendo possivel
contar com sua

Cumpre regularmente
no local de trabalho a
carga horaria fixada,
com a observancia do
horario, sendo possivel
contar com sua

Esta sempre presente
no local de trabalho,
mostrando-se disposto
a realizagao das
atividades, e cumpre
sempre a carga horaria

realizar suas atribuicdes
independentemente de
orientagdo ou cobranga,
buscando solugdes

constantemente de
orientagdo e cobranga.

depende de constante
supervisdo e cobranga.

para problemas
decorrentes de
situagdes imprevistas.

regularidade de sua  |contribuicdo paraa  |colaboracdo para a fixada, com
Pontualidade: a colaborag@o para a realizacdo de realizagdo dos observancia do
observancia do horario de realizagcdo dos determinados trabalhos|trabalhos do setor. horario.
trabalho e o cumprimento trabalhos do setor. do setor.
da carga horaria fixada em
razdo das atribuigdes
ertinentes ao cargo.
Peso: 20% 0123 4567 8910 11 12
IT - INICIATIVA
A capacidade do servidor lix%qta~sua§ P
de participar ativamente, . Executa suas arbuigoes de torma
. 1 Tem dificuldade de . o . |dinamica, determinada
no ambito de sua . Realiza suas atribui¢des de maneira
A realizar suas Y N e segura e sempre
competéncia, das o atribuigdes sem adequada e autdnoma e S
. atribuicdes, . ~ apresenta ideias e
atividades do setor e de ; dificuldade, mas apresenta solugdes ~ .
mecessitando solugdes alternativas

aos mais diversos
problemas decorrentes
de situagoes

eficazes para os [MPIEVISLas.
roblemas encontrados.
Peso: 15% 0123 4567 8910 1112




111 - EFICIENCIA/
PRODUTIVIDADE

Rendimento do trabalho
considerado nos aspectos
de qualidade, quantidade e

O resultado do
trabalho esta
geralmente abaixo do
esperado, em termos
de qualidade e/ou
quantidade, e as tarefas
sdo entregues

IAlgumas vezes nao
executa o trabalho
dentro dos prazos
estabelecidos e ndo
alcanca os resultados
desejados, tendo o
trabalho de ser refeito

Seu trabalho
corresponde ao
esperado, em termos
de quantidade e
qualidade, e as tarefas
sdo realizadas dentro

O resultado de seu
trabalho sempre atende
ou supera o esperado,
em termos de
qualidade e
quantidade, e as tarefas
sdo sempre realizadas

prazo de realizagdo. frequentemente fora dojparcialmente ou dos prazos dentro dos prazos
estabelecidos. .
prazo. complementado. estabelecidos.
Peso: 25% 0123 4567 8910 1112
IV -
RESPONSABILIDADE/
ETICA E DECORO
Normalmente Em algumas situagdes,
Responsabilidade: demonstra pouca

comprometimento do
servidor com suas
atribuigdes, abrangendo a
organizagdo do trabalho, a
discri¢ao no desempenho
das tarefas que lhe sdo
confiadas e o zelo por
materiais e equipamentos.

Etica e Decoro: postura
de honestidade,
responsabilidade, respeito
a instituicdo e as pessoas,
sigilo das informagdes e
observancia das regras,
normas e instrugdes
regulamentares.

desempenha suas
atribui¢des de modo
displicente e
desorganizado,
costuma ser indiscreto
no trato das
informagdes a que tem
acesso e/ou demonstra
pouco zelo no
manuseio de materiais
e equipamentos.
Raramente apresenta
conduta pautada na
ética e no decoro.

atencdo e organizacdo
no desempenho de
suas atribuicdes e as
vezes precisa de
orientagdo quanto a
discrigdo necessaria no
trabalho que lhe ¢
confiado ou no
manuseio de materiais
e equipamentos.
Eventualmente
apresenta conduta
pautada na ética e no
decoro.

Realiza suas
atribui¢des de modo
adequado, com atencdo
e discrigdo,
demonstrando zelo no
manuseio de materiais
e equipamentos.
INormalmente
apresenta conduta
pautada na ética e no
decoro.

Realiza suas
atribui¢des com muito
empenho, discricdo e
ordem, demonstrando
muita habilidade no
repasse das
informagdes a que tem
acesso e zelo no
manuseio de materiais
e equipamentos.
Sempre apresenta
conduta pautada na
ética e no decoro.

Peso: 20%

0123

4567

8910

1112

V - DISPONIBILIDADE
E DEDICACAO AO
TRABALHO

Disponibilidade: a
disposi¢do do servidor no
local de trabalho para agir
prontamente no momento
em que surgem as
demandas de servigo.

Dedicacdo ao trabalho: a
capacidade de envolver-se
com suas atividades,
contribuindo para o
atendimento dos objetivos
da Instituigdo e do setor
de lotagao.

INormalmente
apresenta pouca
disposic¢ao no local de
trabalho para realizar
os trabalhos
[prontamente e/ou
pouca dedicacdo na
realizagdo de suas
atividades.

Algumas vezes,
demonstra pouca
disposigdo no local de
trabalho para realizar
os trabalhos
prontamente e/ou nem
sempre se envolve com
dedicagdo na
realizacdo de suas
atividades.

Demonstra disposigao
no local de trabalho
para realizar os
trabalhos prontamente
e mostra-se dedicado
na realizagdo de suas
atividades.

Esta sempre a
disposi¢do no local de
trabalho para realizar
os trabalhos
[prontamente ¢ mostra-
se muito empenhado
na realizagdo de suas
atividades.

Peso: 10%

0123

4567

8910

1112

VI -
APRIMORAMENTO
PROFISSIONAL

IAperfeicoamento dos
conhecimentos e das
técnicas de trabalho por
meio de participagdo em
cursos ou atividades de
capacitacdo especifica.

Pontuacio
0,3 ponto por hora/aula

Soma das
Horas/Aulas

Peso: 10%

Obs.: maxima de 12 pts (1,2 pts ponderados)

Total de Pontos Ponderados

Percentual

%

Data: / /

Resultado Final: - Aprovado - Avaliacio Insuficiente

3 - Espaco reservado a Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional




4 - Assinaturas

Presidente da Comissdo

Membro da Comissido

Membro da Comissido

Servidor Avaliado




