UFRRJ

FORUM DOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS DA UFRRJ

Relatorio referente a Proposta de Deliberacéao
gue trata do Estagio Probatorio dos servidores
Técnicos-Administrativos da UFRRJ.

A proposta de Deliberacdo referente a Avaliacdo de Estagio Probatorio
dos Servidores Técnicos-Administrativos em Educac¢do da Universidade Federal
Rural do Rio de Janeiro € uma iniciativa do Férum dos Técnicos-Administrativos da
UFRRJ.

O processo de elaboracdo do documento foi realizado de forma
participativa e contou com a contribuicdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGEP; do Sindicato dos Trabalhadores em Educacdo da UFRRJ; da Comisséo
Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacéo (CIS) e de servidores Docentes e Técnicos-Administrativos em Educagao
da UFRRJ.

No més de novembro de 2018, o Comité Diretor do Forum dos Técnicos-
Administrativos designou um grupo de apoio formado por servidores da categoria
para realizar uma andlise completa sobre a proposta de Deliberacdo que
normatizara a realizacdo das avaliacbes de Estagio Probatdério de servidores
Técnicos-Administrativos da UFRRJ. O Grupo de Apoio realizou 2 reunides, nos dias
05 de fevereiro, 19 de marco e 24 de maio do corrente ano, em que foram tratados
temas como a definicdo da metodologia de trabalho, a definicdo de um cronograma
de execucdao e a apreciacdo do documento.

Apés apreciado pelo Grupo de Apoio ao Férum, a proposta de
Deliberacdo foi encaminhada ao Comité Diretor que submeteu a proposta a
apreciacdo da categoria dos servidores Técnicos-Administrativos nos dias 12 de
junho, 02 e 09 de julho do corrente ano, a fim de que fossem apresentadas as
sugestdes/questionamentos e realizadas alteracdes pertinentes na redacdo do
documento. Assim, de maneira participativa, a fase de elaboracdo foi concluida,
sendo o documento aprovado e encaminhado para a apreciacdo deste egrégio
Conselho Universitério.

Os principais aspectos a serem implementados por meio da Deliberacéo
mencionada sao:

- Aplicacdo do modelo de Avaliacdo 360° onde o servidor Técnico-Administrativo
procedera a sua autoavaliagdo e, também, sera avaliado pela chefia imediata e pela
equipe de trabalho formada por 2 servidores, sendo um indicado pela chefia e o
outro pelo préprio servidor;



- Melhorias nos processos de avaliacdo de servidores Teénicos-Administrativos
afastados, cujas licencas ndo suspendem o estagio probatorio;

- Regulamentacdo dos procedimentos que deverdo ser adotados para a realizacao
da avaliacdo de estagio probatorio dos Técnicos-Administrativos;

- Garantia de instancias recursais dentro do processo avaliativo garantindo ampla
defesa ao servidor que porventura ndo concordar com o resultado de sua avaliacao;

- Regulamentacéao referente aos servidores cedidos, removidos ou redistribuidos que
estejam em periodo de estagio probatorio;

- Implementacdo do plano de trabalho, indicadores e métricas de avaliacdo do
servidor Técnico-Administrativo em estagio probatorio;

- Garantia de participacdo em curso de capacitacdo ao servidor Técnico-
Administrativo que for avaliado com resultado inferior a 60% dos pontos previstos na
primeira e segunda avalia¢cdes do Estagio Probatoério, a fim de promover melhorias
no desempenho das suas atividades;

- Implementacao de novas regras de pontuacdo na avaliacdo de estagio probatério;

- Regulamenta a competéncia e os procedimentos a serem adotados pelas chefias
imediatas, equipes, unidades e comissdes, durante o processo avaliativo.

Este é o relatorio

Seropédica, 29 de julho de 2019.

Comité Diretor do Forum dos Técnicos-Administrativos em
Educacéo da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro






ANEXOS



PROPOSTA DE DELIBERACAO QUE TRATA DO PROCESSO DE ESTAGIO
PROBATQRIO DOS SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO.

O CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU) DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL
DO RIO DE JANEIRO, usando as atribuicdbes que lhe confere o Estatuto e o
Regimento Geral; cumprindo o que estabelecem as leis 8.112/90, 11.091/2006 e,
tendo em vista a decisdo tomada em sua X2 Reunido Ordinaria, realizada em XX de
XXXX de 2019,

Resolve:

Definir as normas que regulamentam a Avaliacdo de
Estagio Probatério, para os integrantes da carreira de
Técnico-administrativo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo, conforme descritas
no Anexo | desta deliberacao.

ANEXO | — Normas que regulamentam a Avaliacdo de Estagio Probatério, para
os integrantes da carreira de Técnico-Administrativo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo

DOS DIREITOS DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO EM ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 1° - O servidor Técnico-Administrativo aprovado em concurso publico e
nomeado para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio, ficara sujeito a
Estagio Probatorio durante o periodo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio.

81° - No periodo de Estagio Probatorio, o servidor Técnico-Administrativo terd o seu
desempenho avaliado ao final de trés periodos: do 10° més, do 20° més e do 32°
meés.

8§2° - Concluido com aprovacdo o Estagio Probatério, o servidor Técnico-
Administrativo adquirira estabilidade, na forma da lei.

83° - O servidor Técnico-Administrativo reprovado no estagio probatorio sera
exonerado, ou se servidor publico estavel, sera reconduzido ao cargo anteriormente
ocupado.

Art. 2° - Ao servidor em estagio probatério poderédo ser concedidas as licencas e os
afastamentos previstos nos artigos 81, incisos | a IV, 94, 95 e 96 da Lei 8.112/90,
bem assim afastamento para participar de curso de formacédo decorrente de
aprovacao em concurso para outro cargo na Administracéo Publica Federal.

81° - As licencgas previstas no caput deste artigo séo as abaixo descritas.

a) Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia; (Art. 81, inciso | da Lei
8.112/90)



b) Licenca por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro; (Art. 81, inciso I
da Lei 8.112/90)

c) Licenca para o servi¢o militar; (Art. 81, inciso Ill da Lei 8.112/90)

d) Licenca para atividade politica; (Art. 81, inciso IV da Lei 8.112/90)

e) Licenca para mandato eletivo; (Art. 94 da Lei 8.112/90)

§2° Os afastamentos previstos no caput deste artigo séo os abaixo descritos.
a) Afastamento do pais para estudo ou missao oficial (Art. 95 da Lei 8.112/90)

b) Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere. (Art. 96 da Lei 8.112/90)

Art. 3° Ao servidor técnico-administrativo em estagio probatério ndo podera ser
concedido afastamento para participar de programa de pos-graduacao stricto sensu
ou de pos-doutorado. (Art. 96A, 82° da Lei 8.112/90, incluido pela Lei 11.097/2009)

Art. 4°. O estagio probatorio ficara suspenso durante as licencas e os afastamentos
previstos-nos arts. 83, 84, § 10, 86 e 96 da Lei 8.112/90, bem assim na hipotese de
participacdo em curso de formacgdo, e sera retomado a partir do término do
impedimento.

8 1° As licencas e o afastamento elencados no caput deste artigo sédo os abaixo
descritos.

a) Licenca por motivo de doenca do conjuge ou companheiro, dos pais, dos filhos,
do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas expensas e
conste do seu assentamento funcional, mediante comprovacdo por pericia médica
oficial. (Artigo 83 da Lei 8.112/90)

b) Licenca para acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado para outro
ponto do territdério nacional, para o exterior ou para o exercicio de mandato eletivo
dos Poderes Executivo e Legislativo, por prazo indeterminado e sem remuneragao.
(Artigo 84, § 1° da Lei 8.112/90)

c) Licenca, sem remuneracao, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em
convencdao partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral. (Artigo 86 da Lei 8.112/90)

d) Afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere. (Artigo 96 da Lei 8.112/90)

Art. 5° - A licenca maternidade, bem como a licenca para tratamento da prépria
saude ndo suspendem a contagem do periodo de estagio probatdrio, por serem
consideradas de efetivo exercicio.

Art. 6° - Ao servidor técnico-administrativo que esteja em estagio probatoério, ndo
podera ser concedida licenga para tratar de assuntos particulares. (Artigo 91 da Lei
8112/90)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/Lei/L12863.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/Lei/L12863.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L11907.htm#art316
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L11907.htm#art316

Art. 7° - O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou fungdes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgao
ou entidade de lotacéo, e somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para
ocupar cargos de Natureza Especial, cargos de provimento em comissao do Grupo-
Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes
(Art. 20, 83° da Lei 8112/90).

81° O servidor técnico-administrativo cedido tera sua Avaliacdo de Estagio
Probatério realizada pela instituicAo onde estiver realizando suas atividades,
segundo as regras estabelecidas nesta Deliberacdo, considerando-se o
cumprimento das funcdes inerentes ao cargo para o qual foi cedido.

§2° A secdo que acompanha o estdgio probatério do servidor cuidard do envio de
Oficio a instituicdo cessionaria, bem como o formulario de avaliacdo e as regras
desta Deliberagéo.

83° O servidor técnico-administrativo cedido que retornar a UFRRJ durante o
periodo do estagio probatério devera apresentar-se imediatamente a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas para que sejam adotados os procedimentos previstos nesta
Deliberacao, referentes a sua lotacdo e a propria Avaliacdo de Estagio Probatorio.

Art. 8° - Os servidores redistribuidos para a UFRRJ serdo avaliados pela instituicao
em que permanecer por mais tempo, de acordo com suas respectivas regras.

Art. 9° - Nos casos de remocédo, o servidor técnico-administrativo que esteja em
estagio probatério sera avaliado pela chefia imediata e, pela equipe de trabalho com
a qual o servidor permaneceu por maior periodo de tempo, devendo este,
simultaneamente, proceder a autoavaliacao.

DOS PROCEDIMENTOS DO PROCESSO DE AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 10 - A Avaliacao de Estagio Probatorio sera realizada por meio de:
| - Autoavaliacéo realizada pelo servidor em Estagio Probatorio;
Il - Avaliagdo pela chefia imediata do servidor em Estagio Probatorio;

[l — Avaliacdo pela equipe de trabalho na qual o servidor em Estagio Probatério
esteja inserido.

8§ 1° A autoavaliacdo compreenderd a analise do servidor acerca do seu
desempenho funcional, conforme Plano de Trabalho estabelecido em concordancia
com a chefia imediata.

§ 2° A avaliacdo pela chefia imediata deve observar o disposto no Plano de
Trabalho, contemplando uma analise do desempenho do servidor na realizacdo de
suas atividades, diante dos processos realizados pelo setor, considerando o
desenvolvimento das suas competéncias durante todo o periodo avaliado.

8 3° A avaliacdo pela equipe de trabalho sera realizada por 2 servidores,
pertencentes ao grupo de pessoas que conhece e compartilha o0 mesmo ambiente e



processo de trabalho, considerando determinados fatores e competéncias do
servidor avaliado.

§ 4° - A equipe de trabalho que realizara a avaliagdo sera composta por:
a) Um membro indicado pela chefia imediata do servidor;
b) Um membro indicado pelo proprio servidor.

85° - A composicdo da equipe de trabalho avaliadora podera ser alterada a cada
periodo de avaliacao.

8 6° Os dados da autoavaliacdo e da avaliacdo pela equipe somente serdo
disponibilizados a chefia imediata apds a conclusdo da avaliacdo que lhe é
pertinente.

Art. 11 - A Avaliacdo de Estagio Probatorio incidird sobre as atividades diretamente
relacionadas ao exercicio do cargo ou funcdo, de modo a avaliar a adaptacdo do
servidor no desempenho das atribuicbes do cargo e considerando o0s seguintes
fatores e competéncias:

| - Assiduidade - Comparecimento diario ao local de trabalho, salvo em caso de
motivos justificaveis. Cumprimento do horario de trabalho, evitando interrupgdes e
interferéncias prejudiciais ao andamento dos servigos durante a rotina de trabalho.
Pontualidade no cumprimento dos horarios determinados pela Instituicdo, utilizando
o tempo de trabalho para realizac&do das atribuicdes do cargo.

Il - Disciplina - Aceitacdo e execucao de tarefas manifestamente legais, respeitando
a hierarquia, utilizando-se de habilidades pessoais no trato com os colegas, as
chefias e o publico interno e externo. Cumprimento das normas legais submetendo-
se ao regulamento interno da Instituicdo e a ética profissional. Execucdo das
atividades do setor, cooperando de forma efetiva e interativa com o planejamento da
unidade.

lll - Capacidade de Iniciativa — Resolugéo de problemas e situagOes imprevistas,
garantindo a eficiéncia e a eficAcia na execucdo dos trabalhos. Interesse pelas
atividades a serem executadas, mantendo atitude de disponibilidade. Absorcao e
adaptacdo as novidades tecnolédgicas, metodologicas e organizacionais, capacitacdo
e atualizacdo conforme necessidades pessoais e institucionais.

IV - Produtividade - Apresentacéo de ideias e solucbes para o aperfeicoamento da
execucdo das tarefas com eficiéncia, visando atingir as metas propostas pela
Instituicdo. Desempenho eficiente do trabalho, atendendo as expectativas de
guantidade e qualidade nos resultados. Aplicacdo e interesse no desenvolvimento
dos trabalhos, cumprindo as metas estabelecidas e prestando informaces com
qualidade, presteza e cordialidade no atendimento ao publico em geral.

V - Responsabilidade — Realizacdo das tarefas dentro das condicbes e prazos
estabelecidos, superando eventuais dificuldades e cumprindo os objetivos da
Instituicdo. ContribuicAo para o cumprimento da missdo organizacional,
responsabilizando-se pelos proprios atos. Cumprimento das obrigacbes e
compromissos, zelando pelas ferramentas de trabalho disponiveis e utiliza os
recursos técnicos e materiais com eficiéncia.



DO PLANO DE TRABALHO

Art. 12 - O Plano de Trabalho é o documento do qual deverdo constar as atividades
a serem desempenhadas pelo servidor em Estagio Probatério, considerando as
atribuicbes do cargo ou funcdo para o qual foi empossado/designado e as normas
dispostas nesta deliberagao e na legislagéo vigente.

§ 1° - O Plano de Trabalho podera ser reavaliado e, se necessario, alterado, apos
concluida cada avaliacédo no periodo de vigéncia do Estagio Probatério.

8§2° O Plano de Trabalho devera ser composto de metas de desempenho e
indicadores, considerando as estratégias da unidade em que o servidor avaliado
estiver desempenhando suas atribui¢cdes, o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e sua atuacgao pertinente ao ambiente organizacional.

DOS PRAZOS

Art. 13 - A avaliacdo de cada periodo do estagio probatdério, incluindo todas as suas
modalidades, devera ser concluida no prazo de dez dias Uteis a contar da data do
recebimento do Memorando da SAF.

§ 1° Nos casos em que o servidor se encontrar afastado de suas atividades quando
da realizacdo da Avaliacdo de Estagio Probatoério, a avaliacdo sera realizada no
prazo de dez dias Uteis a contar da data do seu retorno as atividades.

8§ 2° Nos casos de afastamentos considerados como efetivo exercicio, por prazo
superior a doze meses ininterruptos, compreendidos dentro do periodo da avaliacao
do Estagio Probatdrio, devera ser aplicada a nota 6 em cada item, totalizando a
meédia de 60% no somatério geral (90 pontos).

8 3° Ao servidor avaliado conforme o disposto no § 2° é facultado requerer a
revisdo da nota obtida durante o seu afastamento (60%) com base nos
resultados das avaliacdes posteriores. (Redacao dada pelo CONSU).

84° Nas situagBes em que o servidor afastado retornar ao trabalho antes do término
do periodo do Estagio, as trés avaliacdes ou as restantes, serdo realizadas entre a
data do retorno e o término no periodo do Estagio Probatério.

DAS COMPETENCIAS
Art. 14 - Compete a chefia imediata do servidor:

| - Elaborar plano de trabalho com requisitos a serem considerados no momento da
avaliacao;

Il - Encaminhar o plano de trabalho a SAF devidamente assinado pelo servidor e
pela prépria chefia imediata, para acompanhamento;



[l - Proceder a avaliagdo do servidor em Estagio Probatério nos termos desta
deliberacéo, mediante orientagfes e formularios disponibilizados pela Sec¢éo de
Acompanhamento Funcional (SAF);

IV - Concluir a Avaliacdo de Estagio Probatério do servidor, apurando a média
aritmética resultante da soma das trés avaliacOes: a autoavaliacdo, a avaliacdo da
equipe e a avaliacdo da chefia.

V - Encaminhar os quatro formularios referentes a Avaliacdo de Estagio Probatorio
(autoavaliagcdo, avaliacdo da equipe, avaliacdo da chefia imediata e formulario com
meédias finais) a Secdo de Acompanhamento Funcional (SAF) obedecendo os prazos
e ritos previstos nesta Deliberacéo.

VI - Comunicar a SAF, imediatamente, via memorando, as altera¢cdes no Plano de
Trabalho para inclusdo no processo que trata da avaliacdo do servidor, respeitados
0s prazos previstos nesta Deliberacao;

VII — Direcionar o servidor em Estagio Probatdrio que tenha obtido resultado abaixo
de 60% ao final da primeira e/ou da segunda avaliagdo a participar de curso de
capacitacdo, considerando os itens com menores notas atribuidas.

Art. 15 - Compete a Secdo de Acompanhamento Funcional
(SAF/COAAF/DASDP/PROGEP):

| — Disponibilizar os formulérios de Avaliagcdo de Estagio Probatério no endereco
eletrbnico da Secdo de Acompanhamento Funcional;

Il - Encaminhar comunicado a chefia da unidade para que seja realizada a Avaliagédo
de Estagio Probatorio do servidor, de maneira sincrona por todos os avaliadores;

Il — Analisar o Plano de Trabalho e comunicar a chefia imediata possiveis
incompatibilidades com esta Deliberacédo e legislacdo vigente, a fim de que sejam
corrigidas;

V — Emitir pareceres, orientacdes e decisdes sobre o rito da avaliacdo e 0s recursos
apresentados a unidade, respeitado os niveis recursais do processo avaliativo;

Art. 16 - Compete a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP):

| — Julgar os recursos interpostos referentes as decisbes da Secao de
Acompanhamento Funcional;

Il — Encaminhar matéria a Comissao Interna de Supervisdo de Carreira para emissao
de parecer;

Il — Proferir decisdo conclusiva sobre os recursos relacionados a Avaliacdo de
Estagio Probatorio.

DA PONTUACAO

Art. 17 - A pontuagédo para cada critério devera ser atribuida no intervalo de 0 a 10.



Art. 18 - Cada periodo de avaliacao tera valor total de 150 pontos.

Art. 19 - Considerando-se os trés periodos da avaliacdo, o valor total maximo sera
de 450 (quatrocentos e cinquenta) pontos.

Art. 20 - Sera considerado apto no estdgio probatorio o servidor técnico-
administrativo que atingir o minimo de 60% (sessenta porcento) dos pontos no
somatorio das trés avaliages.

DOS RECURSOS

Art. 21 — Em caso de discordancia do resultado da avaliacdo ou do rito aplicado ao
processo avaliativo, ao servidor Técnico-Administrativo em Estagio Probatorio
cabera o direito a pedido de reconsideracéo, no prazo de até dez dias Uteis, a contar
da data da ciéncia do resultado pelo servidor, por meio de requerimento autuado
dirigido a SAF.

8§ 1° O pedido de reconsideracdo a que se refere o caput deste artigo sera
encaminhado pela SAF a chefia imediata e a equipe avaliadora, que deverdo se
manifestar sobre o pedido no prazo de até cinco dias Uteis.

§2° Caso o pedido de reconsideracdo seja negado, cabera recurso hierarquico a
PROGEP, no prazo de dez dias Uteis, contados da data de ciéncia do interessado.

83° Ao receber o recurso hierarquico, a PROGEP encaminhara a Comisséo Interna
de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao (CIS), que emitird parecer sobre o pleito, no prazo de 10(dez) dias lteis.

84° ApoOs receber o parecer da CIS, a PROGEP proferira deciséo final acerca do
recurso hierarquico, no prazo de 10 (dez) dias Ulteis.

Art. 22 - Para efeitos das andlises das justificativas das notas aplicadas e/ou
recursos interpostos, sera observado o plano de trabalho do servidor e solicitados
outros documentos comprobatérios que se fizerem necessarios a andlise das
unidades recursais.

DA CAPACITACAO

Art. 23 — A Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal - CODEP/ PROGEP
orientara e acompanhara os casos dos servidores em Estagio Probatério que forem
direcionados por suas chefias a participar de cursos de capacitacao profissional.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 — As regras desta Deliberacdo se aplicam somente aos servidores Técnicos-
Administrativos ingressantes a partir do dia 1° de janeiro de 2019.



Art. 25 - Os casos omissos serao tratados pelo 6rgéo de gestéo de pessoas.

Art. 26 - Esta deliberacdo entrara em vigor na data de sua publicagéo.

RICARDO LUIZ LOURO BERBARA



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENACAO DE ADMISSAO E ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL
SECAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL

MODELO DA FICHA DE AVALIACAO PERIODICA DO ESTAGIO PROBATORIO
DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

PERIODO DA AVALIACAO: ()1 ()1 ()

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo:

Matricula (SIAPE):

Unidade de lotac&o/exercicio:

Tempo de servi¢o na unidade:

IDENTIFICACAO DO(S) AVALIADOR(ES)

Nome:
Cargo:
Matricula (SIAPE):

Unidade de lotagc&o/exercicio:



Tempo de chefia na unidade:

INSTRUCOES

Analise os itens abaixo de acordo com as competéncias especificadas, indicando

com que frequéncia cada um deles é apresentado no dia a dia de trabalho pelo

servidor a ser avaliado. Considere o desempenho dentro do periodo solicitado para

esta avaliagéo.

ASSIDUIDADE:

1 — Comparece diariamente ao local de trabalho, salvo em caso de motivos

justificaveis.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() () ( )]C) () () [(C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

2 — Cumpre o horario de trabalho, evitando interrup¢des e interferéncias prejudiciais
ao andamento dos servi¢os de sua responsabilidade, participando das atividades do

setor.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() () C )QC) () () |(C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5




3 — E pontual no cumprimento dos horéarios determinados pela Instituicdo, utilizando
o tempo de trabalho para realizac&o das atribuicbes do cargo.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() C )jC) ( )]C) () () [() ()
() () 6 7 8 9 10
0 13 4

2 5




DISCIPLINA:

4 — Aceita e executa as tarefas respeitando a hierarquia, utilizando-se de habilidades
pessoais no trato com os colegas, as chefias e o publico interno e externo.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() C ) C) C )C) () () |(C) ()
) ) 6 7 8 9 10
0 1|3 4

2 5

5 — Cumpre as normas legais, submetendo-se ao regulamento interno da Instituicéo

e a ética profissional.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() C ) C) ¢ )C) () () [C) ()
) ) 6 7 8 9 10
0 1|3 4

2 5

6 — Executa as atividades do setor, cooperando de forma efetiva e interativa com o

planejamento.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() C )jC) ( )]C) () () [(C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 13 4

2 5

CAPACIDADE DE INICIATIVA:




7 — Resolve problemas e situacdes imprevistas, garantindo a eficiéncia e a eficacia
na execucao dos trabalhos.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() ( () C )C) () () |(C) ()
) ) 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

8 — Demonstra interesse pelas atividades a serem executadas, mantendo atitude de

disponibilidade.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre

() ( () ¢ )C) () () |C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

9 - Absorve e adapta-se as novidades tecnolégicas, metodolégicas e

organizacionais, atualizando-se e capacitando-se conforme necessidades pessoais e

institucionais.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() ( () C )C) () () [C) ()
) ) 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

PRODUTIVIDADE:




10 — Apresenta ideias e solucdes para aperfeicoar a execugcao das tarefas com
eficiéncia, visando atingir as metas propostas pela Instituicao.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() ( () ( )]C) () () [(C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

11 — Desempenha com eficiéncia o trabalho, atendendo as expectativas de

guantidade e qualidade nos resultados.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() ( () ¢ ) 0) () () [(C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

12 — Aplica-se no desenvolvimento dos trabalhos, cumprindo as metas estabelecidas
e prestando informag¢des com qualidade, presteza e cordialidade no atendimento ao

publico em geral.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() ( () C )C) () () [C) ()
) ) 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

RESPONSABILIDADE:

13 — Realiza suas tarefas dentro das condicfes e prazos estabelecidos, superando
eventuais dificuldades e cumprindo os objetivos da Instituicdo.

Raramente

Algumas vezes

Na maioria das vezes

Sempre




No N

mw —~~
N

() ()

14 — Responsabiliza-se pelo que faz, contribuindo para o cumprimento da missao

organizacional.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() () ¢ ) 0) () () [() ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

15 — Assume suas obrigacdes e compromissos, zelando pelas ferramentas de
trabalho disponiveis e utiliza os recursos técnicos e materiais com eficiéncia.

Raramente Algumas vezes Na maioria das vezes Sempre
() () ¢ )C) () () |C) ()
() () 6 7 8 9 10
0 3 4

2 5

PONTUACAO TOTAL:

RECOMENDACOES:

Apresente as principais qualidades (pontos positivos) que se destacam no avaliado:




Apresente os principais pontos a serem aprimorados que interferem no desempenho
do avaliado e o que vocé sugere para supera-las:

Indique os fatores externos que interferem no desempenho do avaliado:

Data: [

Assinatura do(s) Avaliador(es)

Termo de ciéncia (assinatura do avaliado)
( ) Concordo com os resultados da Avaliacao

( ) Nao concordo com os resultados da Avaliacdo (Neste caso, o servidor
avaliado devera expor suas justificativas e pedir reconsideracdo do
resultado geral ou da nota aplicada a algum item)




