TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 130/SRRH.SEPES.GDGCA.GP, DE 2 DE MARCO DE 2000

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, e

considerando o disposto no art. 33 da Resolucao Administrativa N©
680/2000,

RESOLVE:

Aprovar os instrumentos de avaliacgdo do PROADE - Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores do TST, mencionados no art. 2° da R.A.
680/2000, conforme anexo I - Ficha de Avaliacao de Desempenho Funcional e
anexo II - Ficha de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio Probatdrio.

WAGNER PIMENTA

/‘\ Biblioteca Digital
e Ve Tribunal Superior do Trabalho
Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 8, 3 mar. 2000, p. 2-3.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2920

AGRUPAMENTO DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Grupo |

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Mecanica

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Telecomunicagdes e Eletricidade
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Carpintaria e Marcenaria
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Artes Graficas

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Estruturas de Obras e Metalurgia
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Construgdo Civil

Auxiliar Judiciario - /:\rea de Servicos Gerais, Especialidade Mecanica

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Telecomunicagbes e Eletricidade
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Carpintaria e Marcenaria

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Artes Graficas

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Estruturas de Obras e Metalurgia
Auxiliar Judiciario - Area de Servicos Gerais, Especialidade Construgao Civil

Grupo Il
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Copa e Cozinha
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Copa e Cozinha

Grupo il
Analista Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Seguranca e Transporte

Técnico Judicirio - Area de Servigos Gerais, Especialidade Seguranga e Transporte
Técnico Judiciério - Area de Servicos Gerais, Especialidade Seguranca
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Portaria

Grupo IV .

Técnico Judiciario - Area Judiciaria

Técnico Judiciario - Area Administrativa

Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Enfermagem
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Programacgao

Grupo V .
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Operagao de Computador

Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Digitagao
Técnico Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Taquigrafia

Grupo VI

Analista Judiciario - Area Judiciaria

Analista Judiciario - Area Administrativa

Analista Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Taquigrafia

Analista Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Execugdo de Mandados
Analista Judiciario - Area Administrativa, Especialidade Contabilidade

Anexo |

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Comunicago Social

Analista Judiciario - Area Administrativa, Especialidade Educagéo

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Biblioteconomia

Grupo VI
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Medicina

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Engenharia
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Arquitetura

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Odontologia
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Analise de Sistemas

Grupo Vil )
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Telefonia



Anexo |-a

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

I - IDENTIFICAGAO

NOME DO SERVIDOR

UNIDADE DE LOTAGAO

CARREIRA AREA:
ESPECIALIDADE: PERIODO AVALIATIVO:
AVALIADOR

GRUPO

coODIGO

SERVIDOR PASSIVEL DE PROMOGAQ: () PADRAO: SERVIDOR NAO PASSIVEL DE PROMOGAO: ( )

Il - PERFIL PROFISSIONAL: CONSIDERANDQ OS RESULTADOS ALCANGADOS E OS FATOS RELEVANTES OCORRIDOS NO  PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS

SUBFATORES UM DOS SEGUINTES PONTOS:

I 1-NAO ATENDEU 2- ATENDEU PARCIALMENTE 3- ATENDEU PLENAMENTE 4-  SUPEROU I

PARA OS FATORES ABAIXO. CALCULE OS PONTOS OBTIDOS DA SEGUINTE FORMA:
SUBTOTAL 1 = PONTOS x PESO

SUBTOTAL 2 =SOMA DOS SUBTOTAIS 1 DE CADA SUBFATOR AVALIATIVO

FATOR AVALIATIVO

PONTOS | PESO* !-SUBTOTAL1 SUBTOTAL 2

DISCIPLINA

RESPEITO AOS NIVEIS HIERARQUICOS - Acata com presteza as ordens de
sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

-CUMPRIMENTO DE NORMAS - Cumpre as normas, instrugdes e/ou
regulamentos.

RESPONSABILIDADE

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS ~ E cuidadoso com materiais de
trabalho demonstrando preocupagao com a sua manu-tengdo e bom uso,
empenhando-se por sua economia e conservagao.

ZELO POR INFORMAGOES -~ E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas
em sua unidade de trabaiho.

COMPROMETIMENTO COM SUAS TAREFAS E PRAZOS - Centra seus
esforgos na execugdo do trabalho que the & confiado (utiliza adeguadamente o
horario de trabalho, busca informacgdes para enriquecer seu trabalho).

SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas,
priorizando aquelas de maior urgéncia.

POTENCIAL

TOMADA DE DECISAO — Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisoes
tomadas na auséncia de instrugdes detalhadas ou em situagdes fora do comum.

INTERESSE - Mostra-se empenhado em executar suas atribuigbes, buscando
aprender e contribuir com o servigo de sua Unidade.

NOVOS CONHECIMENTOS - Busca novos conhecimentos profissio-nais
visando ao aprimoramento das rotinas de trabalho.

RELACIONAMENTO

INTEGRAGAO ORGANIZACIONAL ~ Atende as unidades do TST com eficiéncia
e cortesia, de modo a favorecer o andamento dos servigos.

COOPERAGAO - Mostra disposigdo para colaborar com os colegas e chefia na
execugao dos trabalhos.

COMUNICAGAO — Expressa-se de forma clara e oportuna, buscando entender e
ser entendido pelo interlocutor.

PARTICIPACAO — Apresenta idéias, sugestdes e informagdes' com vistas a
melhoria dos servigos a seu encargo e da Unidade toda.

PRODUTIVIDADE

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Domina os métodos e tecnicas necessarias
para a execugao de suas tarefas.

RENDIMENTO — Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e
aos recursos disponiveis.

QUALIDADE - Desenvolve suas tarefas até sua conclus3o com a menor margem
de erro.

ORGANIZAGAO -~ Ordena o material e as acoes de trabalho de forma a facilitar a
execugao das tarefas e atender as necessidade de servigo.

* \Jer tabela de Pesos por Grupo, no anexo I-b




i Anexo l-a
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
GRUPO

CONSIDERANDO A ASSIDUIDADE DO SERVIDOR NO PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS SUBFATORES PONTUACAODE 1A 4
CONFORME A ESCALA INDICADA:

FATOR AVALIATIVO ASPECTOS A CONSIDERAR PONTOS l PESO [ SUBTOTAL 1 ] SUBTOTAL 2
Assiduidade
ESCALA 1 2 3 4

Acima de 4 De 3 2 4 faltas | De 1 a 2 faltas | Nenhuma
FREQUENCIA faltas nao nao nao falta nao

justificadas justificadas justificadas justificada

A Cumpre o seu

Raramente As vezes Quase sem- .
ggl\élzsllglENTO DE cumpre 0 seu | cumpre o seu | pre cumpre o ir:x(:;arsglmente

horario. horario. seu horario. ou agmais

Sempre se ;r:gti;e:ée- As vezes se Nunca se

- ausenta sem ausenta sem o | ausenta sem 0

PERMANENCIA o interesse do ?nL;:re:St:es:;n ° interesse do interesse do

servigo. ) servigo. servigo.

servigo.
TOTAL GERAL = SOMA DOS SUBTOTAIS 2
DISCIPLINA + RESPONSABILIDADE + POTENCIAL + RELACIONAMENTO + PRODUTIVIDADE + ASSIDUIDADE = TOTAL
+ + + + + =
OBSERVAGOES:
DATA DE RECEBIMENTO: ( ) CONCORDO ( ) DISCORDO
DATA:

RUBRICA DO AVALIADOR: ASSINATURA DO AVALIADO
DATA DE DEVOLUGAO:
RUBRICA DO SRRH: ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR

EM CASO DE DISCORDANCIA POR PARTE DO SERVIDOR AVALIADO, E FACULTADA A INTERPOSICAO DE RECURSO NO PRAZO
DE 3 (TRES) DIAS UTEIS A CONTAR DE SUA ASSINATURA NESTA FICHA.

* \Ver tabela de Pesos por Grupo, no anexo I-b



Anexo I-b

AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL
PESOS
Fatores SUBFATORES
Grupo | Grupo ll Grupo Il Grupo IV Grupo V Grupo VI | Grupo Vil | Grupo VIII
3 Freqiiéncia 20 2,0 2,56 2,0 2,0 1.0 1.5 2,0
2
;3 Cumprimento de Horario 1.5 1.5 2,5 2,0 20 1,0 1,5 2,0
a
| Permanéncia 15 15 3,0 1,0 2,0 1,0 2,5 2,0
E Respeito aos niveis hierarquicos 2,0 2,0 3,0 2,0 3.0 1,0 0.5 20
Q.
8
a Cumprimento de normas 2,0 20 4,0 2,0 3,0 1.0 05 2,5
ﬁ Zelo por materiais e equipamentos 35 3,0 3,0 2,0 3,0 1,0 3,0 3,0
©
% Zelo por informagdes 2,0 4,0 3.0 3,0 2,0 2,0 2,5 3.0
7]
§_ Comprometimento com tarefas e prazos 3.5 30 3,0 2,5 3,0 2,0 3,0 3.0
(7]
Q
e Senso de prioridade 3,0 3.0 1,5 2,0 2,5 3,0 4,0 20
Tomada de decisdo 2,0 2,0 2,0 3,0 3,0 4,0 50 3,0
®
g Interesse 4,0 3,0 1,5 2,0 2,0 4,0 3,5 2,0
[]
2 Novos conhecimentos 2,0 1,0 1,5 3,0 2,0 4,0 3,5 2,0
Lideranga - - - 2,5 - 3.0 1,5 -
.g Integragdo organizacional 3,0 3,0 3,0 2,0 2,0 2,0 1,0 3,5
Q
E Cooperagio 2,0 2,0 30 2,0 3.0 2,0 1,5 2,0
c
<]
E Comunicagio 2,0 30 3,0 2,0 2,0 30 3,0 4,0
]
®  |Participagao 2,0 2,0 2,0 $2,0 3,0 30 2,0 2,0
g Conhecimento do trabalho 4,0 4,0 4,0 40 40 40 4,0 4,0
1]
2 Rendimento 30 3,0 1,5 3.0 3.0 3.0 1,0 2,0
3
=]
'8 Qualidade 3,0 3,0 2,0 3,0 3,0 2,5 4.0 2,0
[
o
Organizagéo 2,0 2,0 1.0 30 2,5 2,5 1,0 2,0
TOTAL 50 50 50 50 50 50 50 50




AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PLANO DE ACAO

Anexo l-c

NOME: CODIGO:
UNIDADE DE LOTAGAO: CARREIRA:
AREA: ESPECIALIDADE:
PROBLEMAS DETECTADOS SOLUGOES PROPOSTAS
DATA: / / DATA:____ ||
Assinatura do Avaliador Assinatura do Avaliado
Carimbo
RESULTADOS:
DATA: / / DATA:____ | |

Assinatura do Avaliador
Carimbo

Assinatura do Avaliado




Anexo il

AGRUPAMENTO DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Grupo |

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Mecanica

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Telecomunicagbes e Eletricidade
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Carpintaria e Marcenaria
Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais, Especialidade Artes Graficas

Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais, Especialidade Estruturas de Obras e Metalurgia
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Construgao Civil

Auxiliar Judiciario - Area de Servicos Gerais, Especialidade Mecanica

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Telecomunicagtes e Eletricidade
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Carpintaria e Marcenaria

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Artes Graficas

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Estruturas de Obras e Metalurgia
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Construgao Civil

Grupo 1l

Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Copa e Cozinha
Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais

Auxiliar Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Copa e Cozinha

Grupo 1l
Analista Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Seguranga e Transporte

Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Seguranga e Transporte
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Seguranca
Técnico Judiciario - Area de Servigos Gerais, Especialidade Portaria

Grupo IV )

Técnico Judiciario - Area Judiciaria

Técnico Judiciario - Area Administrativa

Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Enfermagem
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Programacao

Grupo V .
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Operagao de Computador

Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Digitagao
Técnico Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Taquigrafia

Grupo VI

Analista Judiciario - Area Judiciaria

Analista Judiciario - Area Administrativa

Analista Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Taquigrafia

Analista Judiciario - Area Judiciaria, Especialidade Execugao de Mandados

Analista Judiciario - Area Administrativa, Especialidade Contabilidade

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Comunicagao Social
Analista Judiciario - Area Administrativa, Especialidade Educagao

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Biblioteconomia

Grupo VI .
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Medicina

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Engenharia
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Arguitetura

Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Odontologia
Analista Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Andlise de Sistemas

Grupo Vi ]
Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado, Especialidade Telefonia



Anexo li-a

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

. GRUPO - FASE!
1 - IDENTIFICAGAO

NOME DO SERVIDOR: CODIGO:

UNIDADE DE LOTACAQ

CARREIRA AREA.

ESPECIALIDADE: PERIODO AVALIATIVO:

AVALIADOR: A

SERVIDOR PASSIVEL DE PROMOGAO: ( ) PADRAO " "SERVIDOR NAO PASSIVEL DE PROMOGAO: ( )

it - PERFIL PROFISSIONAL: CONSIDERANDO OS RESULTADOS ALCANCADOS E OS FATOS RELEVANTES OCORRIDOS NO PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS
SUBFATORES UM DOS SEGUINTES PONTOS:

I 1 - NAO ATENDEU 2- ATENDEU PARCIALMENTE 3- ATENDEU PLENAMENTE 4- SUPEROU

PARA OS FATORES ABAIXQ. CALCULE OS PONTQOS OBTIDOS DA SEGUINTE FORMA:
SUBTOTAL 1 = PONTOS x PESO
SUBTOTAL 2 = SOMA DOS SUBTOTAIS 1 DE CADA SUBFATOR AVALIATIVO

FATOR AVALIATIVO [ PONTOS [PESO' I SUBTOTAL 1 SUBTOTAL 2

DISCIPLINA

RESPEITO AOS NIVEIS HIERARQUICOS - Acata com presteza as ordens de
sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagoes funcionais.

CUMPRIMENTO DE NORMAS - Cumpre as normas, instrugdes efou
regulamentos.

COOPERAGAO - Mostra disponibilidade para suprir eventuais lacunas
decorrentes da dinamica da equipe, assegurando a continuidade do trabalho.

RESPONSABILIDADE

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS — E cuidadoso com materiais de
trabalho demonstrando preocupagdo com a sua manu-tengdo e bom uso,
empenhando-se por sua economia e conservagao.

ZELO POR INFORMAGOES - E cuidadoso com informagbes sigilosas obtidas em
sua unidade de trabalho.

COMPROMETIMENTO COM SUAS TAREFAS E PRAZOS - Centra seus
esforgos na execugao do trabalho que lhe & confiado (utiliza adequadamente o
horario de trabalho, busca informagdbes para enriquecer seu trabalho).

SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas,
priorizando aquelas de maior urgéncia.

CAPACIDADE DE INICIATIVA

TOMADA DE DECISAO — Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes
tomadas na auséncia de instrugbes detalhadas ou em situagdes fora do comum.

INTERESSE - Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes, buscando
aprender e contribuir com o servigo de sua Unidade.

NOVOS CONHECIMENTOS - Busca novos conhecimentos profissionais visando
ao aprimoramento das rotinas de trabalho.

LIDERANCA - Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a
consecucdo de objetivos, administrando os conflitos que estejam interferindo no
trabalho ou nos relacionamentos.

PARTICIPAGAO - Apresenta idéias, sugestées e informagdes com vistas a
melhoria dos servicos a seu encargo e da Unidade toda.

PRODUTIVIDADE
CONHECIMENTO DO TRABALHO — Domina os métodos e técnicas necessarias
para a execugao de suas tarefas.
RENDIMENTO - Produz volume de trabatho proporcional & sua complexidade e
aos recursos disponiveis.
QUALIDADE - Desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem
de erro.

ORGANIZACAO - Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execugao das tarefas e atender as necessidade de servico.

COMUNICACAO - Presta informagoes claras e seguras a respeito dos servigos a
seu cargo.

* \Jer tabela de Pesos por Grupo, no anexo li-c.




Anexo ll-a

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
GRUPO -~ FASE |

CONSIDERANDO A ASSIDUIDADE DO SERVIDOR NO PERIODO AVALIATIVO. ATRIBUA AOS SUBFATORES PONTUACAO DE 1A 4
CONFORME A ESCALA INDICADA:

FATOR AVALIATIVO | ASPECTOS A CONSIDERAR PONTOS | PESO | SUBTOTAL 1 | SUBTOTAL 2
Assiduidade
ESCALA 1 2 3 4
Trés ou mais = Uma falta Nenhuma
FREQUENCIA faltas no Duas fallas 29 | nao falta nao
justificadas } ’ justificadas. | justificada.
MPRIMENTO DE Raramente As vezes Quase sem- E’::gsge o seu
cu RARIO cumpre 0 seu | cumpre o seu pre cumpre o | .o imente
HO horario. horario. seu horario. gralm
ou a mais.
Sempre se Fmr:gti;e:;e B As vezes se | Nunca se
ausenta sem ausenta sem | ausenta sem o
PERMANENCIA o interesse do ;L::;e:st:esem ° o intere§se intergsse do
Senvigo. do servico. do servigo. Servigo.
TOTAL GERAL = SOMA DOS SUBTOTAIS 2
DISCIPLINA + RESPONSABILIDADE + CAPACIDADE DE INICIATIVA + PRODUTIVIDADE + ASSIDUIDADE = TOTAL
+ + + + =
OBSERVAGOES:
DATA DE RECEBIMENTO: ( ) CONCORDO ( ) DISCORDO
DATA:
RUBRICA DO AVALIADOR: ASSINATURA DO AVALIADO
DATA DE DEVOLUGAQ:
RUBRICA DO SRRH: ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR

EM CASO DE DISCORDANCIA POR PARTE DO SERVIDOR AVALIADO, E FACULTADA A INTERPOSICAO DE RECURSO NO PRAZO
DE 3 (TRES) DIAS UTEIS A CONTAR DE SUA ASSINATURA NESTA FICHA.

* \Jer tabela de Pesos por Grupo, no anexo ll-e.




Anzroldi-b

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
GRUPO -~ FASE

| - IDENTIFICAGAO

NOME DO SERVIDOR: CODIGO:

UNIDADE DE LOTAGAO.

CARREIRA: AREA:

ESPECIALIDADE: PERIODO AVALIATIVO:

AVALIADOR:

SERVIDOR PASSIVEL DE PROMOGAO: () PADRAQ: SERVIDOR NAO PASSIVEL DE PROMOGAQ: ()

Il - PERFIL PROFISSIONAL: CONSIDERANDO OS RESULTADOS ALCANGADOS E OS FATOS RELEVANTES OCORRIDOS NO PERIODO AVALIATIVO. ATRIBUA AOS
SUBFATORES UM DOS SEGUINTES PONTOS:

r 1. NAQ ATENDEU 2- ATENDEU PARCIALMENTE 3- ATENDEU PLENAMENTE 4- SUPEROU

PARA 0S FATORES ABAIXO. CALCULE OS PONTOS OBTIDOS DA SEGUINTE FORMA
SUBTOTAL 1 = PONTOS x PESO
SUBTOTAL 2 = SOMA DOS SUBTOTAIS 1 DE CADA SUBFATOR AVALIATIVO

FATOR AVALIATIVO PONTOS I PESQ* I SUBTOTAL 1 SUBTOTAL 2

DISCIPLINA

RESPEITO AOS NIVEIS HIERARQUICOS - Acata com presteza as ordens de
sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE NORMAS - Cumpre as normas, instrugbes e/ou
regulamentos.

COOPERAGAO - Mostra disponibilidade para suprir eventuais lacunas
decorrentes da dinamica da equipe, assegurando a continuidade do trabalho.

RESPONSABILIDADE

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS - E cuidadoso com materiais de
trabalho demonstrando preocupagdo com a sua manu-tengdo e bom uso,
empenhando-se por sua economia e conservagao.

‘1 ZELO POR INFORMAGOES - E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em
sua unidade de trabaiho.

COMPROMETIMENTO COM SUAS TAREFAS E PRAZOS - Centra seus
esforgos na execugao do trabalho que Ihe € confiado (utiliza adequadamente o
horario de trabalho, busca informacdes para enriquecer seu trabalho).

SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas,
priorizando aquelas de maior urgéncia.

CAPACIDADE DE INICIATIVA

TOMADA DE DECISAO - Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes
tomadas na auséncia de instrugdes detalhadas ou em situagdes fora do comum.

INTERESSE — Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes, buscando
aprender e contribuir com o servigo de sua Unidade.

NOVOS CONHECIMENTOS - Busca novos conhecimentos profissionais visando
a0 aprimoramento das rotinas de trabalho.

LIDERANGA - Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a
consecugao de objetivos, administrando os confiitos que estejam interferindo no
trabalho ou nos relacionamentos.

PARTICIPACAQ - Apresenta idéias, sugestGes e informacdes com vistas a
melhoria dos servigos a seu encargo e da Unidade toda.

PRODUTIVIDADE
CONHECIMENTO DO TRABALHO - Domina os métodos e técnicas necessarias
para a execugao de suas tarefas.
RENDIMENTO — Produz volume de trabalho proporcional & sua complexidade e
aos recursos disponiveis.
QUALIDADE — Desenvolve suas tarefas até sua conclusdo com a menor margem
de erro.

ORGANIZACAO - Ordena o material e as acdes de trabalho de forma a facilitar a
execucao das tarefas e atender as necessidade de servico.

COMUNICACAO - Presta informagbes claras e seguras a respeito dos servicos a
seu cargo.

* \/er tabela de Pesos por Grupo, no anexo li-e.




Anexo li-b

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
GRUPO ~ FASE Il

CONSIDERANDO A ASSIDUIDADE DO SERVIDOR NO PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS SUBFATORES PONTUACAO DE 1A 4
CONFORME A ESCALA INDICADA:

FATOR AVALIATIVO ASPECTOS A CONSIDERAR | PONTOS | PESO [ SUBTOTAL 1] SUBTOTAL 2
Assiduidade
ESCALA 1 2 3 4
Trés ou mais = Uma falta Nenhuma
FREQUENCIA faltas nao Duas fallas 120 | nao falta ndo
justificadas ! ’ justificadas. | justificada.
A Cumepre o seu
Raramente As vezes Quase sem- L
Sggzg:gENTo DE cumpre o seu | cumpre o seu pre cumpre o it::;agrrlglmente
horario. horario. seu horario. oU a mais.
Sempre se ::gtie:;e - As vezes se | Nunca se
- ausenta sem ausenta sem | ausenta sem o
PERMANENCIA o interesse do ;L:ZS:;: esem 0 o interesse inter_esse do
servigo. do servico. do servigo. servico.
TOTAL GERAL = SOMA DOS SUBTOTAIS 2
DISCIPLINA + RESPONSABILIDADE + CAPACIDADE DE INICIATIVA + PRODUTIVIDADE + ASSIDUIDADE = TOTAL
+ + + + =
OBSERVAGQOES:
DATA DE RECEBIMENTO: ( ) CONCORDO ( ) DISCORDO
DATA:
RUBRICA DO AVALIADOR: ASSINATURA DO AVALIADO
DATA DE DEVOLUGAO:
RUBRICA DO SRRH: ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR

EM CASO DE DISCORDANCIA POR PARTE DO SERVIDOR AVALIADO, E FACULTADA A INTERPOSIGAO DE RECURSO NO PRAZO
DE 3 (TRES) DIAS UTEIS A CONTAR DE SUA ASSINATURA NESTA FICHA.

* \/er tabela de Pesos por Grupo, no anexo ll-e.




Anexo li-c

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

I - IDENTIFICAGAO

NOME DO SERVIDOR: cODIGO:

UNIDADE DE LOTAGAO:

CARREIRA AREA.

ESPECIALIDADE. PERIODO AVALIATIVO:

AVALIADOR

SERVIDOR PASSIVEL DE PROMOGAO () PADRAO: SERVIDOR NAQ PASSIVEL DE PROMOGAO ( )

GRUPO —~FASE Il

Il - PERFIL PROFISSIONAL: CONSIDERANDO OS RESULTADOS ALCANCADOS E OS FATOS RELEVANTES OCORRIDOS NO PERIODO AVALIATIVO. ATRIBUA AOS

SUBFATORES UM DOS SEGUINTES PONTOS:

I 1- NAO ATENDEU 2- ATENDEU PARCIALMENTE 3- ATENDEU PLENAMENTE 4- SUPEROU

PARA OS FATORES ABA!XO, CALCULE OS PONTOS OBTIDOS DA SEGUINTE FORMA:
SUBTOTAL 1= PONTOS x PESO

SUBTOTAL 2 = SOMA DOS SUBTOTAIS 1 DE CADA SUBFATOR AVALIATIVO

FATOR AVALIATIVO

LPONTOS | PESO*

SUBTOTAL 1 LSUBTOTAL 2

DISCIPLINA

RESPEITO AOS NIVE!IS HIERARGUICOS - Acata com presteza as ordens de
sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE NORMAS - Cumpre as normas, instrugdes e/ou
regulamentos.

COOPERAGCAO - Mostra disponibilidade para suprir eventuais lacunas
decorrentes da dinamica da equipe, assegurando a continuidade do trabalho.

RESPONSABILIDADE

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS - E cuidadoso com materiais de
trabalho demonstrando preocupag¢ao com a sua manu-tengdo e bom uso,
empenhando-se por sua economia e conservagao.

ZELO POR INFORMAGOES -~ E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em
sua unidade de trabalbo.

COMPROMETIMENTO COM SUAS TAREFAS E PRAZOS - Centra seus
-| esforcos na execugao do trabalho que lhe é confiado (utiliza adequadamente o
horario de trabalho, busca informagbes para enriquecer seu trabalho).

SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas,
priorizando aquelas de maior urgéncia.

CAPACIDADE DE INICIATIVA

TOMADA DE DECISAQ - Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes
tomadas na auséncia de instrugdes detalhadas ou em situagdes fora do comum.

INTERESSE — Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes, buscando
aprender e contribuir com o servigo de sua Unidade.

NOVOS CONHECIMENTOS - Busca novos conhecimentos profissionais visando
ao aprimoramento das rotinas de trabalho.

LIDERANGCA - Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a
consecugao de objetivos, administrando os conflitos que estejam interferindo no
trabalho ou nos relacionamentos.

PARTICIPAGAO - Apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas a
melhoria dos servigos a seu encargo e da Unidade toda.

PRODUTIVIDADE

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Domina os métodos e técnicas necessarias
para a execugéo de suas tarefas.

RENDIMENTO - Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e
aos recursos disponiveis.

QUALIDADE - Desenvolve suas tarefas até sua conclusao com a menor margem
de erro.

ORGANIZAGAO - Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execugdo das tarefas e atender as necessidade de servico.

COMUNICAGAO - Presta informagdes claras e seguras a respeito dos servicos a
seu cargo.

* \Jer tabela de Pesos por Grupo, no anexo ll-e.




Ancxo li-c

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
GRUPO -FASE Il

CONSIDERANDO A ASSIDUIDADE DO SERVIDOR NO PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS SUBFATORES PONTUACAO DE 1 A 4
CONFORME A ESCALA INDICADA:

FATOR AVALIATIVO ASPECTOS A CONSIDERAR PONTOS | PESO | SUBTOTAL 1 | SUBTOTAL 2
Assiduidade
ESCALA 1 2 3 4
Acimade 4 Deta2 Nenhuma
FREQUENCIA faitas ndo E? 3a :‘.ffa;‘:;s fatasndo | falta ndo
justificadas. 40 justinic: " | justificadas. | justificada.
Cumpre o seu
Raramente As vezes Quase sem- L
ggl\gApsll(l\)/lENTO DE cumpre 0 seu | cumpre o Seu pre cumpre o it:](z;ar:glmente
horario. horario. seu horario. ou agmais
Sempre se ;’:gtie:;e i As vezes se Nunca se
- ausenta sem ausenta sem | ausenta sem o
PERMANENCIA o interesse do ?L:se:;:esem ° |ointeresse interesse do
servigo. Ic? eress do servigo. servigo.
0 servigo.
TOTAL GERAL = SOMA DOS SUBTOTAIS 2
CIPLINA + RESPONSABILIDADE + CAPACIDADE DE INICIATIVA + PRODUTIVIDADE + ASSIDUIDADE = TOTAL
DIS
+ + + + =
OBSERVA(;OES:
DATA DE RECEBIMENTO: ( ) CONCORDO ( ) DISCORDO
DATA:
RUBRICA DO AVALIADOR: ASSINATURA DO AVALIADO
DATA DE DEVOLUGAO:
RUBRICA DO SRRH: ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR

EM CASO DE DISCORDANCIA POR PARTE DO SERVIDOR AVALIADO, E FACULTADA A INTERPOSICAO DE RECURSO NO PRAZO
DE 3 (TRES) DIAS UTEIS A CONTAR DE SUA ASSINATURA NESTA FICHA.

* \fer tabela de Pesos por Grupo, no anexo ll-e.




Anexo li-d

FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO

| - IDENTIFICAGAO

NOME DO SERVIDOR: cODIGO

UNIDADE DE LOTAGAO

CARREIRA: AREA:

ESPECIALIDADE: PERIODO AVALIATIVO:

AVALIADOR:

SERVIDOR PASSIVEL DE PROMOGAC: () PADRAOD- SERVIDOR NAQ PASSIVEL DE PROMOGAO: { )

GRUPO - FASE IV

Il - PERFIL PROFISSIONAL: CONSIDERANDO OS RESULTADOS ALCANCADOS E OS FATOS RELEVANTES OCORRIDOS NO PERIODO AVALIATIVO. ATRIBUA AOS

SUBFATORES UM DOS SEGUINTES PONTOS:

I 1 - NAQO ATENDEU 2- ATENDEU PARCIALMENTE 3- ATENDEU PLENAMENTE 4-

SUPEROU B

PARA OS FATORES ABAIXO. CALCULE OS PONTOS OBTIDOS DA SEGUINTE FORMA:
SUBTOTAL 1 = PONTOS x PESO

SUBTOTAL 2 = SOMA DOS SUBTOTAIS 1 DE CADA SUBFATOR AVALIATIVO

FATOR AVALIATIVO

1 PONTOS—[ PESO*

SUBTOTAL 1 | SUBTOTAL 2

DISCIPLINA

RESPEITO AOS NIVEIS HIERARQUICOS - Acata com presteza as ordens de
sua chefia imediata e observa os niveis hierarquicos nas relagdes funcionais.

CUMPRIMENTO DE NORMAS - Cumpre as normas, instrugdes efou
regulamentos.

COOPERAGAO - Mostra disponibilidade para suprir eventuais lacunas
decorrentes da dinAmica da equipe, assegurando a continuidade do trabalho.

RESPONSABILIDADE

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS - E cuidadoso com materiais de
trabalho demonstrando preocupagdo com a sua manu-tengdo e bom uso,
empenhando-se por sua economia e conservagéo.

ZELO POR INFORMAGOES - E cuidadoso com informagdes sigilosas obtidas em
sua unidade de trabalho.

COMPROMETIMENTO COM SUAS TAREFAS E PRAZOS - Centra seus
esforcos na execugdo do trabalho que lhe e confiado (utiliza adequadamente o
horario de trabalho, busca informagdes para enriquecer seu trabatho).

SENSO DE PRIORIDADE - Mostra capacidade para distinguir as tarefas,
priorizando aquelas de maior urgéncia.

CAPACIDADE DE INICIATIVA

TOMADA DE DECISAO — Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisoes
tomadas na auséncia de instrugdes detalhadas ou em situagdes fora do comum.

INTERESSE - Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes, buscando
aprender e contribuir com o servico de sua Unidade.

NOVOS CONHECIMENTOS ~ Busca novos conhecimentos profissionais visando
ao aprimoramento das rotinas de trabalho.

LIDERANCA - Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a
consecucio de objetivos, administrando os conflitos que estejam interferindo no
trabalho ou nos relacionamentos.

PARTICIPAGAO - Apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas &
melhoria dos servicos a seu encargo e da Unidade toda.

PRODUTIVIDADE

CONHECIMENTO DO TRABALHO - Domina os métodos e técnicas necessarias
para a execugao de suas tarefas.

RENDIMENTO - Produz volume de trabalho proporcional a sua complexidade e
aos recursos disponiveis.

QUALIDADE - Desenvolve suas tarefas até sua conclusao com a menor margem
de erro.

ORGANIZACAO ~ Ordena o material e as agdes de trabalho de forma a facilitar a
execugao das tarefas e atender as necessidade de servico.

COMUNICACAO - Presta informagdes claras e seguras a respeito dos servigos a
seu cargo.

* \/er tabela de Pesos por Grupo, no anexo li-e.



Anexo ll-d

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES EM ESTAGIO PROBATORIO
GRUPO - FASE IV

CONSIDERANDOQ A ASSIDUIDADE DO SERVIDOR NO PERIODO AVALIATIVO, ATRIBUA AOS SUBFATORES PONTUACAO DE 1A 4
CONFORME A ESCALA INDICADA:

FATOR AVALIATIVO ASPECTOS A CONSIDERAR I PONTOS l PESO | SUBTOTAL 1 l SUBTOTAL 2
Assiduidade
ESCALA 1 2 3 4
Acimade 5 De2a3 Nenhuma
FREQUENCIA faltas no Deaasfalas |fatasnao | fatia nao
justificadas ) justificadas justificada
CUMPRIMENTO DE Raramente As vezes Quase sem- g:rr:s;e 0 seu
HORARIO cumpre o0 seu | cumpre o seu precumpre o | oo imente
horario. horario. seu horario. ou gmais
Sempre se ::g:je e:;e ° As vezes se | Nunca se
ausenta sem ausenta sem | ausenta sem 0|
PERMANENCIA o interesse do ﬁ:::?en;: esem ° o interesse interesse do
Servigo. do servico. do servigo. servigo.
TOTAL GERAL = SOMA DOS SUBTOTAIS 2
DISCIPLINA + RESPONSABILIDADE + CAPACIDADE DE INICIATIVA + PRODUTIVIDADE + ASSIDUIDADE = TOTAL
+ + + + =
OBSERVAGOES:
DATA DE RECEBIMENTO: { ) CONCORDO ( ) DISCORDO
DATA:
RUBRICA DO AVALIADOR: ASSINATURA DO AVALIADO

DATA DE DEVOLUGAO:

RUBRICA DO SRRH: ASSINATURA E CARIMBO DO AVALIADOR

EM CASO DE DISCORDANCIA POR PARTE DO SERVIDOR AVALIADO, E FACULTADA A INTERPOSIGAO DE RECURSO NO PRAZO
DE 3 (TRES) DIAS UTEIS A CONTAR DE SUA ASSINATURA NESTA FICHA.

* \er tabela de Pesos por Grupo, no anexo ll-e.




Anexo ll-e

AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO
PESOS
Fatores SUBFATORES Grupo | Grupo |l Grupo lll Grupo IV Grupo V Grupo VI Grupo VII Grupo Vil
§ Freqiiéncia 2,0 20 30 2,0 2,0 1,0 1,0 2,0
E Cumprimento de horarlo 2,0 2,0 25 2,0 2,0 1,0 1,5 2,0
"]
2 Permanéncia 2,0 20 2,5 2,0 2,0 1,0 1,0 3,0
] Respeito aos niveis hierdrquicos 3,5 35 4,0 3,0 3,0 1,5 1,5 2,5
% Cumprimento de normas 3.0 3,0 4,0 25 3.0 1.5 2.0 3,0
° Cooperagao 3.0 3,0 2,0 2,5 2,0 1,5 2,5 2,0
o Zelo por materiais e equipamentos 4,5 45 40 2,5 3,0 1,5 3,5 3,0
g Zelo por informagoes 2,0 2,0 3,0 2,5 3,0 3.0 2,5 3.0
e
g Comprometimento com tarefas e prazos 40 4,0 3,0 3,5 3,0 3.0 3,0 3,0
a
5 Senso de prioridade 2,5 2,5 1.5 2,0 1,5 3,0 4,0 2,5
Tomada de decisdo 1,0 1,0 3,5 2,0 3,0 3,0 45 25
3 2 Interesse 3,0 3.0 2,0 3,0 2,0 4,0 3,0 25
§§ Novos conhecimentos 16 1,5 1,5 2,5 2.5 4,0 3,0 20
S8 [Lideranda - _ ' 1,0 . 3,0 1,0 -
Participagio 2,0 2,0 1,5 2,0 2,0 2,0 1,5 1,0
Conhecimento do trabalho 5,0 50 50 5,0 5,0 50 5,0 5,0
g Rendimento 3.0 3,0 1.0 3,0 40. 3,0 1.0 2,0
% Qualidade 3,0 3.0 2,5 3,0 3,0 30 4,0 2,0
E Organizagao 1,5 1,5 1,0 2,0 3,0 2,0 1,5 2,0
Comunicagao 1,5 1,5 2,5 2,0 1,0 3,0 3.0 5,0
TOTAL 50 50 50 50 50 50 50 50




AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE SERVIDOR EM ESTAGIO PROBATORIO

PLANO DE AGAO

~

Anexo lI-F

NOME:

j CODIGO:

UNIDADE DE LOTAGAO:

CARREIRA:

AREA: ESPECIALIDADE:
PROBLEMAS DETECTADOS SOLUGOES PROPOSTAS
DATA: 1 DATA:___ [/ |
Assinatura do Avaliador Assinatura do Avaliado
Carimbo
RESULTADOS:
DATA: 1 DATA:___ [ |

Assinatura do Avaliador
Carimbo

-~

Assinatura do Avaliado




