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ANEXO |

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
DO SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

| - CONSIDERACOES:

Esta avaliacdo devera ser realizada pela Chefia Imediata do Servidor, a qual podera

utilizar como parametros: o plano de trabalho, listas de frequéncia e demais registros de

trabalho do servidor.

Esta avaliacdo devera ser feita nos 4 (quatro) ciclos, que ocorrerdo no 82 (oitavo),

162 (décimo sexto), 242 (vigésimo quarto) e 322 ( trigésimo segundo) més durante o estagio

probatdrio do servidor, conforme nesta Portaria CNPq.

Os fatores que serdo considerados para a Avaliagdo de Estagio Probatdrio do Servidor

sdo: assiduidade, disciplina, iniciativa, responsabilidade e produtividade, de acordo com o

Art. 20, sobre Estagio Probatério, da Lei 8.112/1990, abaixo transcrito:

Assiduidade - Demonstrar compromisso com o trabalho permanecendo
integralmente frente as suas atividades, evitando se ausentar e comprometer o seu
nivel de produtividade e a imagem da Unidade e da Instituicao;

Disciplina - Demonstrar compromisso com normas e principios da Instituicao, seguir
instrucdes e orienta¢des recebidas e procurar cumprir com metas e resultados
esperados no desempenho de suas atividades;

Iniciativa - Demonstrar compromisso em identificar as causas de problemas e propor

solugdes criativas, reagir proativamente as mudancas;



e Responsabilidade - Demonstrar capacidade de assumir compromissos e responder
pelos resultados decorrentes de suas decisdes;

e Produtividade - Demonstrar comprometimento com prazos, qualidade e resultados
de suas atividades, procurando superar aspectos como complexidade da tarefa e

condicbes desfavoraveis de trabalho.

Serdo apresentadas 5 (cinco) descricdes de competéncias para cada fator a ser
avaliado e 5 (cinco) alternativas de frequéncia. Leia atentamente e avalie com que frequéncia
o servidor executa tal competéncia. Quanto mais préximo do ZERO vocé marcar, menor a
frequéncia com que o servidor executa a competéncia. Quanto mais proximo do QUATRO
vocé marcar, maior a frequéncia com que o servidor executa a competéncia. Ao final, some
os valores marcados e divida o resultado por 2. O produto obtido sera a nota de cada fator.

A nota final de cada ciclo de Avaliacdo do Estagio Probatdrio sera a média das notas
obtidas nos 5 (cinco) fatores. O conceito correspondente a Nota Final deve ser atribuido,

conforme tabela a seguir:

NOTA CONCEITO
0a4,99 Desempenho Insuficiente
5,0a 6,99 Desempenho Regular
728,99 Desempenho Bom
9,0a10,0 Desempenho Excelente

A nota final do Estdgio probatdrio do servidor serd a média das notas obtidas nos 4 (quatro) ciclos
de avaliacdo, sendo recomendada para aprovacgao, a pontuacdo igual ou superior a 7,0, conforme
estabelecido no Art. 42, §22 desta Portaria.



Il — IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula SIAPE: E-mail:
Telefones

Cargo: para
Contato:

Lotagao:

Chefia imediata:

Telefones para E-mail:

contato:

:setral'z;ioo do Inicio: Término:

Probatorio:

Periodo do Ciclo Término:

Inicio:

lI- AVALIAGAO DO SERVIDOR

Nos fatores a seguir, a chefia devera assinalar com um X a alternativa de frequéncia
que melhor representa o comportamento do servidor em cada competéncia, de acordo com
a tabela abaixo. Quanto mais proximo do 0 (zero) vocé marcar, menor a frequéncia com
que o servidor executa a competéncia. Quanto mais proximo do 4 (quatro) vocé marcar,
maior a frequéncia com que o servidor executa a competéncia. Ao final, devera somar os

valores marcados e dividir o resultado por 2. O produto obtido serd a nota do fator.

1 - Assiduidade (Frequéncia/Regularidade, pontualidade, permanéncia).

a) Comparece ao trabalho. 0 1 2 3 4
b) Apresenta-se pontualmente no local de trabalho, sem atrasos. 0 1 2 3 4
c) Permanece no local de trabalho durante o expediente. 0 1 2 3 4
d) Cumpre a jornada de trabalho integralmente. 0 1 2 3 4
e) Justifica suas auséncias, atrasos ou saidas antecipadas. 0 1 2 3 4
SOMA DOS VALORES MARCADOS: NOTA DO FATOR*: ‘ CONCEITO:

* A nota do fator corresponde a soma dos valores marcados dividido por 2*

2 - Disciplina (Compromisso com as normas, principios e valores da Instituigao).




a) Age de acordo com as normas e principios da Instituicdo. 0 1 2 3 4

b) Acata com prontiddo as instrucdes e orienta¢des superiores o |1 2] 3] 4
recebidas.

c) Cumpre com presteza as atribuicSes relativas ao seu cargo. 0 1 2 3 4
d) Age com cortesia e urbanidade ao lidar com os superiores, colegas, 0 1 ) 3 4
subordinados e usuarios do servigo publico.

e) Utiliza adequadamente os recursos materiais e equipamentos, 0 1 2 3 4
levando em consideracdo fatores de custos, disponibilidades e uso

correto.

SOMA DOS VALORES MARCADOS: NOTA DO FATOR*: CONCEITO:

* A nota do fator corresponde a soma dos valores marcados dividido por 2*

3 - Capacidade de Iniciativa (apresentacdo de solugées simples, inovadoras, viaveis e adequadas
para resolugdo de problemas; motivagao as novas ideias).

a) Age em tempo oportuno, no ambito de sua autonomia, sempre quea | | 1 2 3 4
situacdo assim requeira, sem depender dos superiores.

b) Busca ou propde solucGes vidveis e adequadas para a resolucdo de 0 1 2 3 4
problemas.
c) Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua 0 1 2 3 4

alcada decisoria.

d) Propde sugestdes criativas e inovadoras para a melhoria dos 0 1 2 3 4
processos de trabalho

e) Disponibiliza-se para a realizagao de tarefas mais complexas, no 0 1 2 3 4
ambito de seu cargo.

SOMA DOS VALORES MARCADOS: NOTA DO FATOR*: CONCEITO:

* A nota do fator corresponde a soma dos valores marcados dividido por 2*

4 - Responsabilidade (capacidade de assumir compromissos, cumprir obrigacoes e responder pelos
resultados decorrentes de suas decisoes).

a) Assume as obrigacdes do trabalho com compromisso, dedicagao, 0 1 ) 3 4
procurando atender aos objetivos institucionais.

b) Atende satisfatoriamente a demanda daquele que busca o servicodo | 0 1 2 3 4
setor.

c) Aprecia fatos com sensatez, clareza e ponderac3o. 0 1 2 3 4

d) Segue conduta ética e age de acordo com o principio da legalidade 0 1 ) 3 4
no servigo publico.

e) Responde por suas acdes, compreendendo aspectos como zelo e 0 1 2 3 4




pontualidade. ‘ ‘ ‘ ‘

SOMA DOS VALORES MARCADOS: NOTA DO FATOR*: ‘ CONCEITO:

* A nota do fator corresponde a soma dos valores marcados dividido por 2*

5 - Produtividade (comprometimento com prazos, qualidade e resultados das atividades).

a) Organiza suas atividades, de modo a garantir a continuidade do 0 1 2 3
trabalho.
b) Coopera e participa efetivamente dos trabalhos de equipe, para 0 1 2 3

alcancar os objetivos propostos.

c) Concentra esforgos nas tarefas consideradas prioritarias, gerenciando| g 1 2 3
bem o tempo no trabalho.

d) Executa com eficiéncia as atividades, otimizando os recursos 0 1 2 3
disponiveis.

e) Atinge os resultados esperados das tarefas em termos de prazo e 0 1 2 3
qualidade

SOMA DOS VALORES MARCADOS: NOTA DO FATOR*: CONCEITO:

* A nota do fator corresponde a soma dos valores marcados dividido por 2*

IV- NOTA FINAL

FATORES NOTA

Assiduidade

Disciplina

Capacidade de Iniciativa

Responsabilidade

Produtividade
NOTA FINAL DO CICLO DE AVALIACAO*: CONCEITO:
Data de Realizagdo da Avaliagdo: / /

*A nota final do Ciclo corresponde a média das notas obtidas nos fatores (Deve-se somar as
notas e dividir por 5).

V- ASPECTOS PARA O DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR
(Preenchimento pela Chefia Imediata)



Indique melhorias quanto a aspectos relacionados aos fatores que foram considerados no item Ill
para acompanhamento e avaliacdo do estagio probatdrio: assiduidade, disciplina, capacidade de
iniciativa, responsabilidade e produtividade:

Data: / /

Assinatura da Chefia Imediata

Ciéncia do Servidor.



