
DESCRIÇÃO DO FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO DE TÈCNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO
Fatores de Avaliação

Os servidores serão avaliados observando-se cinco fatores: disciplina, iniciativa, responsabilidade, produtividade e assiduidade. Para cada um dos fatores os avaliadores deverão assinalar com um (X) no espaço correspondente a uma das quatro graduações apresentadas, de acordo com o desempenho profissional do servidor.   

Os fatores disciplina, iniciativa e responsabilidade estão divididos em vários quesitos enquanto que os fatores assiduidade e produtividade possuem apenas um quesito. Para cada fator os avaliadores deverão assinalar no campo correspondente a 1a, 2a ou 3ª avaliação o padrão de desempenho apresentado pelo servidor.
	II – Fatores de Avaliação
                        Leia com atenção a definição de cada FATOR DE AVALIAÇÃO constante deste formulário. Para cada fator, assinale com um (X) no espaço correspondente a uma das quatro graduações apresentadas, de acordo com o desempenho profissional do servidor.

DISCIPLINA (D)

	D1 - Cumprimento de normas legais e regimentais – freqüência com que o servidor demonstra cumprir instruções, normas e regulamentos.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Dificilmente os cumpre

	B
	 
	 
	 
	Muitas vezes não os cumpre.

	C
	 
	 
	 
	Normalmente os cumpre.

	D
	 
	 
	 
	Sempre os cumpre.

	D2 - Aceitação da hierarquia – freqüência com que o servidor respeita a hierarquia funcional.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Não respeita a hierarquia funcional.

	B
	 
	 
	 
	Muitas vezes não respeita a hierarquia funcional.

	C
	 
	 
	 
	Freqüentemente respeita a hierarquia funcional.

	D
	 
	 
	 
	Sempre respeita a hierarquia funcional.

	D3 - Presteza com que executa as tarefas – freqüência com que o servidor executa, com presteza, as tarefas pertinentes ao seu cargo, que lhe são atribuídas.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Muito freqüentemente nega-se a executar tarefas pertinentes ao seu cargo.

	B
	 
	 
	 
	Eventualmente nega-se a executar as tarefas pertinentes ao seu cargo.

	C
	 
	 
	 
	Algumas vezes não executa com presteza as tarefas que lhe são atribuídas.

	D
	 
	 
	 
	Sempre cumpre com presteza as tarefas que lhe são atribuídas.

	D4 - Cumprimento de horário – freqüência com que o servidor cumpre  o horário de trabalho.

	 
	1a Avaliação
	2a  Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Muito freqüentemente chega atrasado ou sai antecipadamente, ultrapassando os limites de tolerância estabelecidos pelo órgão.

	B
	 
	 
	 
	Freqüentemente chega atrasado ou sai antecipadamente, ultrapassando os limites de tolerância estabelecidos pelo órgão.

	C
	 
	 
	 
	Às vezes chega atrasado ou sai antecipadamente, mas, na maioria das vezes, está dentro dos limites de tolerância estabelecidos pelo órgão.

	D
	 
	 
	 
	Dificilmente chega atrasado ou sai antecipadamente

	D5 - Presença no local de trabalho – freqüência com que o servidor dá conhecimento à chefia de suas ausências do local de trabalho.

	 
	1a Avaliação
	2a  Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Muito freqüentemente se ausenta do local de trabalho sem o conhecimento e autorização da chefia.

	B
	 
	 
	 
	Algumas vezes se ausenta do local de trabalho sem o conhecimento da chefia.

	C
	 
	 
	 
	Poucas vezes se ausenta do local de trabalho e normalmente dá conhecimento à chefia.

	D
	 
	 
	 
	Raramente se ausenta e sempre que o faz é com conhecimento e autorização da chefia.


 

	INICIATIVA (I)

	I1 - Capacidade de propor medidas – freqüência com que propõe ou adota medidas para enfrentar ou resolver problemas.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Sua maneira de agir em situações novas ou imprevistas é bastante inadequada.

	B
	 
	 
	 
	Dificilmente propõe ou adota medidas satisfatórias para enfrentar ou resolver problemas.

	C
	 
	 
	 
	É capaz de propor ou adotar medidas adequadas em situações novas ou imprevistas, desde que elas sejam simples.

	D
	 
	 
	 
	É capaz de propor ou adotar medidas adequadas em situações novas ou imprevistas, mesmo naquelas de certa complexidade.

	I2 - Disposição a colaborar – freqüência com que o servidor se dispõe a trabalhar com os demais servidores componentes do grupo de trabalho, quando necessário, e com outras pessoas para que sejam atingidos os objetivos da unidade/instituição.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Não se mostra disposto a colaborar em atividades que não estejam sob sua responsabilidade.

	B
	 
	 
	 
	Só colabora com trabalhos que não são de sua responsabilidade após solicitação da chefia.

	C
	 
	 
	 
	Mostra-se disposto a colaborar com seus colegas, mas precisa que estes o chamem.

	D
	 
	 
	 
	Está sempre disposto a colaborar, oferecendo-se quando percebe que é necessário.

	I3 - Esforço para aprimorar o trabalho – frequência com que sugere ou implementa mudanças que possam levar à melhoria dos processos ou resultados do trabalho.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Não se esforça para encontrar meios para aprimorar os processos e resultados de seu trabalho.

	B
	 
	 
	 
	Raramente propõe soluções que possam levar à melhoria dos processos e resultados do trabalho.

	C
	 
	 
	 
	Algumas vezes propõe modificações nos processos de trabalho e, na maioria das vezes, estas implicam em melhoria nos resultados do trabalho.

	D
	 
	 
	 
	Freqüentemente tem boas idéias e soluções para melhorar os processos e resultados do trabalho.

	I4 - Disposição a executar suas tarefas – freqüência com que se dispõe a executar suas tarefas sem que seja necessário ser solicitado.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Não se mostra disposto a executar suas tarefas sem que seja necessário ser solicitado.

	B
	 
	 
	 
	Muitas vezes é necessário que seja solicitado para que se disponha a executar suas tarefas.

	C
	 
	 
	 
	Raramente é necessário que seja solicitado para que se disponha a executar suas tarefas.

	D
	 
	 
	 
	Está sempre disposto a executar suas tarefas sem que seja necessário ser solicitado.


 

	RESPONSABILIDADE (R)

	R1 - Zelo pelo patrimônio – freqüência com que o servidor conserva os materiais, instalações físicas e equipamentos a que tem acesso em seu ambiente de trabalho.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	É extremamente descuidado com os materiais, instalações físicas e equipamentos a que tem acesso em seu ambiente de trabalho, não se preocupando em evitar danos ou prejuízos.

	B
	 
	 
	 
	Por vezes sua pouca atenção às condições de utilização dos materiais, instalações físicas e equipamentos chega a causar danos ou prejuízos ao patrimônio.

	C
	 
	 
	 
	É cuidadoso na utilização dos materiais, instalações físicas e equipamentos não lhes causando qualquer dano.

	D
	 
	 
	 
	É extremamente cuidadoso com os materiais, instalações físicas e equipamentos da instituição,procu rando não só conservá-los, como também evitar desperdícios e zelar pela segurança do patrimônio.

	R2 - Cuidado com informações, valores ou pessoas – freqüência com que o servidor é observado cuidando/resguardando informações, valores e/ou pessoas a que tem acesso em virtude do desempenho de suas atividades.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	É extremamente descuidado com valores, informações e/ou pessoas a que tem acesso em virtude de suas atividades.

	B
	 
	 
	 
	Às vezes descuida-se dos valores, informações e/ou pessoas a que tem acesso em virtude de suas atividades.

	C
	 
	 
	 
	É cuidadoso com valores, informações e/ou pessoas a que tem acesso em virtude de suas atividades.

	D
	 
	 
	 
	É extremamente cuidadoso com os valores, informações e/ou pessoas a que tem acesso em virtude de suas atividades.

	R3 - Cumprimento de prazos – freqüência com que o servidor se empenha em cumprir os compromissos de trabalho no tempo previsto.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Dificilmente conclui suas tarefas dentro do tempo previsto.

	B
	 
	 
	 
	É irregular no cumprimento de prazos, não se pode contar com a conclusão das tarefas dentro do prazo previsto.

	C
	 
	 
	 
	Normalmente conclui suas tarefas dentro do prazo previsto.

	D
	 
	 
	 
	Sempre conclui suas tarefas dentro do prazo previsto.


 

	PRODUTIVIDADE (P)

	P - Produtividade –refere-se ao rendimento no trabalho, em termos de quantidade e qualidade dos resultados apresentados.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Os resultados no desempenho da tarefa deixam muito a desejar, tanto em termos de quantidade quanto em termos de qualidade.

	B
	 
	 
	 
	O desempenho da tarefa é irregular, ora atende o necessário em termos de quantidade e qualidade, ora deixa a desejar em um ou ambos os aspectos.

	C
	 
	 
	 
	Tem um bom desempenho na tarefa, dificilmente deixando de atender às expectativas referentes à quantidade e qualidade do resultado esperado.

	D
	 
	 
	 
	Tem um excelente rendimento no trabalho, atendendo as expectativas referentes à quantidade e qualidade dos resultados.

	ASSIDUIDADE (A)

	A - Assiduidade – refere-se à freqüência com que o servidor comparece ao trabalho, considerando as faltas sem justificativas durante o período de avaliação.

	 
	1a Avaliação
	2a Avaliação
	3a Avaliação
	 

	A
	 
	 
	 
	Faltou mais de duas vezes.

	B
	 
	 
	 
	Faltou duas vezes.

	C
	 
	 
	 
	Faltou uma vez.

	D
	 
	 
	 
	Nunca faltou.


 

	TABELA DE VALORES DE PONTUAÇÃO DOS ITENS

	A
	1 PONTO

	B
	2 PONTOS

	C
	3 PONTOS

	D
	4 PONTOS


9 de 9

