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CEP 85635-000 - Nova Esperanca do Sudoeste - Parana

ANEXO Il - ESTAGIO PROBATORIO — AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Objetivo: Avaliar o servidor publico submetido a estagio probatério, conforme dispde o art.
11 da Lei Municipal n.° 622/2010, a fim de confirma-lo ou n&o no cargo para o qual fora nomeado, observando os
seguintes fatores: ASSIDUIDADE, DISCIPLINA, CAPACIDADE DE INICIATIVA, PRODUTIVIDADE E
RESPONSABILIDADE.

IDENTIFICAEAO DO AVALIADO

Nome:

Cargo:

Lotagao:

Data de Nomeagéao: Periodo de avaliagdo do estagio:de __ / /| a__ | |
Periodo do estagio probatério:

Numero de faltas nao justificadas:

DADOS DOS AVALIADORES

1. Nome: Funcgao:
2. Nome: Funcgao:
3. Nome: Funcao:
4. Nome: Funcéo:

SOMATORIO GERAL DOS PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

Assinatura dos Avaliadores:
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INSTRUCOES

1. Esta ficha compde-se de 5 (cinco) fatores:

I- ASSIDUIDADE Ili- DISCIPLINA Illl- CAPACIDADE DE INICIATIVA
IV — PRODUTIVIDADE V- RESPONSABILIDADE

2. Ao lado de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do avaliado.

3. Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vai de 1 a 5 e relacionado com as seguintes
expressoes, conforme o caso:

(1) Muito raramente (1) Muito pouco
(2) Raramente (2) Pouco

(3) As vezes ou (3) Razoavelmente
(4) Freqlientemente (4) Muito

(5) Muito freqiientemente (5) Profundamente

4. A tarefa do avaliador consiste em dizer em que grau os comportamentos correspondem ao desempenho
funcional do servidor que esta sendo avaliado, apds analise criteriosa e imparcial.

5. No quadrinho que precede cada item sera colocado o grau atribuido ao servidor avaliado, ou seja 1, 2, 3, 4 ou
5.

6. No campo correspondente ao TOTAL DE PONTOS DO FATOR, sera langado o somatério dos pontos atribuidos
ao servidor.

7. As péaginas 3 e 4 serdo rubricadas pelo avaliador, na extremidade inferior direita.

8. O avaliador devera encaminhar todos os instrumentos de avaliagdo ao Departamento de Pessoal, inclusive os
Formularios “Atribui¢gdes do Servidor(Anexo 1)’, “Ficha de Acompanhamento de Desempenho (Anexo ).

OBSERVAGOES

1- A ficha de AVALIAGAO DE DESEMPENHO, ¢ confidencial.

2- Cada comportamento deve ser analisado levando-se em consideragcdo o desempenho do servidor,
exclusivamente, no espaco de tempo acima estipulado.

3- A avaliagao deve basear-se em fatos reais da vida funcional do servidor e ndo em impressodes pessoais.
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| - FATOR ASSIDUIDADE

Refere-se ao cumprimento do horario
de trabalho e a constancia no
comparecimento.

Il - FATOR DISCIPLINA

Refere-se ao comportamento discreto e a
preocupagdo que demonstra em conhecer,
compreender e cumprir as normas legais e
regulares.

lll- FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA

Refere-se a capacidade para tomar
decisdes em face de problemas
surgidos em seu trabalho, bem como a
preocupagao em adaptar-se e contribuir
com seu interesse, esforgo e
preocupagao para o sucesso do grupo.

3/4

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente.

As eventuais chegadas com atraso ou saidas antecipadas realizam-s
dentro dos limites de tolerancia estabelecidos pelo érgéo.

Da conhecimento e/ou solicita autorizagdo da chefia imediata para
ausentar-se do local de trabalho, por motivos justificados.

S6 falta ao trabalho por motivo justificado.

1 O OO

TOTAL DE PONTOS DO FATOR I=

Evita comentarios comprometedores ao conceito do 6rgao/imagem dc
servidores ou prejudiciais ao ambiente de trabalho.

Segue cuidadosamente as normas de trabalho do 6rgéo.

Conhece e observa a hierarquia funcional, cumprindo com presteza a
ordens recebidas.

Conhece as atribuicdes de seu cargo e nao se nega a executa-las sol
alegacéao de que sao incompativeis com seu grau de conhecimento.

1 OO O

Cumpre a legislagao vigente e assume obrigag¢des de trabalho.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR IlI=

E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais.

Procura contornar situagdes dificeis surgidas no trabalho, quando tem
oportunidade.

Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem a sua
alcada decisoria.

Sabe o que deve fazer no trabalho, mesmo sem receber orientagao.
Adapta-se, facilmente, a inovagdes no trabalho.
E criativo. Faz sugestbes e criticas construtivas para retroalimentacgéo.

Investe no autodesenvolvimento. Procura atualizar-se, conhecer a
legislacado, instrugdes e normativos/manuais.

L OO0 o O

Troca experiéncia com outros colegas e os auxilia na busca
de solugdes relativas a problemas de trabalho

TOTAL DE PONTOS DO FATOR llI=
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IV- FATOR PRODUTIVIDADE

Racionaliza o tempo na execugéo das tarefas. Aproveita
eventual disponibilidade de forma producente.

Utiliza os seu instrumentos de trabalho dentro de sua melhor
capacidade produtiva, segundo as orientagdes técnicas.

Seu trabalho é correto e limpo.

O nivel de atencao que dispensa a execucgao de seu trabalho
é suficiente para levar a um resultado de boa qualidade.
Assimila com facilidade e rapidez as tarefas que lhe sédo
transmitidas, mesmo aquelas que fogem a sua rotina.
Executa seu trabalho sem necessidade de ordens e
orientagao constantes.

Organiza as tarefas e esmera-se na execugao, observando-
se as prioridades.

O volume de trabalho produzido € proporcional a sua
complexidade.

Refere-se ao grau de atengéo
dispensado ao trabalho e ao nivel da
exatidado com que realiza, bem como a

produtividade apresentada.

O oo o

TOTAL DE PONTOS DO FATOR IV=

V — FATOR RESPONSABILIDADE

Executa todas as tarefas que estdo sob sua
responsabilidade.

Revé e aperfeigoa o trabalho que executa.
Cumpre os compromissos de trabalho dentro dos prazos
estabelecidos.

Refere-se a seriedade com que encara Corresponde a confianga que lhe € dada no trabalho.

seu trabalho bem como ao zelo pelo
material (maquinas, equipamentos e

Assume as consequiéncias de suas proéprias atitudes.
documentos) manuseado.

Resguarda fatos de interesse da administragédo, agindo
com discrigao.

A seriedade com que encara seu trabalho é compativel
com 0 cargo que ocupa.

Zela pelo patrimbnio da instituicao. Evita desperdicios de
material e gastos desnecessarios.

O o on o

TOTAL DE PONTOS DO FATOR V=




ATRIBUIGOES DO SERVIDOR ANEXO |

Nome :

Cargo: Lotacgao:

(A ser preenchido pelo avaliador)



FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO ANEXO Il

Esta ficha tem por finalidade obter dados que possibilitem avaliar o servidor durante o Estagio Probatorio.

Nome:

Cargo: Lotagao:

Desempenho esperado (definicdo/redefinicao de metas)

Interferéncia no desempenho:

* ldentifique/analise os aspectos que estejam interferindo negativamente no desempenho do
Avaliado durante o periodo atual.

* As causas podem estar relacionadas com:

- Condigbes inadequadas de trabalho (instalagdes fisicas, equipamentos, etc.);

- Caréncia de treinamento, de orientacdo e/ou informagao sobre o desempenho do avaliado,etc.

* Registre a situagao, as causas e as providéncias a serem tomadas.

Resumo do desempenho (preencher antes da entrevista de formalizagado: opcional)




