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COORDENAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO HUMANO


	



DETALHAMENTO DOS ASPECTOS QUE DEVERÃO SER AVALIADOS NO ESTÁGIO PROBATÓRIO
Este detalhamento tem a finalidade de orientar a utilização da Ficha de Avaliação do Estágio Probatório, propondo gradações para cada enunciado dentro de um mesmo tópico. Após preenchido, este instrumento deverá ser anexado à Ficha de Avaliação do Estágio Probatório e encaminhado à CDH/NUAV. Este instrumento favorecerá uma avaliação detalhada e criteriosa para fins de orientação da conduta do servidor na execução de suas atividades, evocando um plano de desenvolvimento pessoal e profissional.

Para cada fator, existem 5 letras (a, b, c, d, e) que descrevem uma característica/situação. Escolha uma nota – 0 (zero), 1 (um) ou 2 (dois) – que represente o desempenho do servidor em cada característica/ situação. Ao final, some as notas dadas em cada letra e obtenha o Resultado Fator. O somatório do resultado de todos os fatores deve ser escrito no Quadro de Pontuação, disponível na ultima página deste instrumento, e na Ficha de Avaliação do Estágio Probatório. 

Abaixo dos fatores você encontrará espaço para suas observações adicionais e esclarecimentos que se fizerem necessários.
1º FATOR

INICIATIVA

Desenvoltura para a execução das atividades, propondo e/ou adotando soluções adequadas às situações.


a + b + c + d + e = Resultado Iniciativa


a. Demonstra desembaraço na solução de problemas simples que surjam na sua área sem recorrer desnecessariamente a orientações;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


b. Investe no autodesenvolvimento procurando atualizar-se e conhecer a legislação, não se limitando ao cumprimento de sua rotina;
	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


c. Procura encaminhar corretamente os assuntos que fogem de sua competência;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


d. É observador procurando sempre tirar dúvidas, apresentando críticas e sugestões;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


e. É criativo, procurando sempre aperfeiçoar o seu trabalho e se adaptar facilmente às inovações;
	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


2º FATOR

RESPONSABILIDADE
Noções exatas das obrigações e exigências inerentes ao exercício de suas funções. Capacidade de assumir tarefas e suas implicações.

a + b + c + d + e = Resultado Responsabilidade


a. Cumpre as tarefas de seu cargo e aquelas que lhe são confiadas;



	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


b. Comunica de pronto aos setores competentes as dificuldades surgidas que não dependem diretamente de sua interferência, a fim de evitar falta de continuidade no exercício das atividades;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


c. Age com discrição, resguardando e defendendo os fatos de interesse da instituição;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


d. Evita o desperdício de material e cuida de conservar seus instrumentos de trabalho;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


e. Assume a consequência de seus atos e corresponde à confiança que lhe é depositada;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


3º FATOR

PRODUTIVIDADE
Cumprimento das metas com qualidade, exatidão e presteza. Demonstração de eficácia e eficiência no serviço

a + b + c + d + e = Resultado Produtividade


a. Cumpre as metas nos prazos estabelecidos para a execução das tarefas;



	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


b. Executa as atividades com qualidade, evitando o retrabalho e buscando a perfeição na execução das tarefas;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


c. Trabalha de modo objetivo, priorizando as tarefas de maior importância;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


d. Administra bem o seu tempo, tendo em vista o planejamento e o realizado;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


e. Procura utilizar adequadamente os instrumentos de trabalho, visando maior produtividade qualitativa e quantitativamente;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


4º FATOR

ASSIDUIDADE

Frequência, pontualidade e permanência no local de trabalho.

a + b + c + d + e = Resultado Assiduidade


a. Comparece regularmente ao trabalho, apresentando sempre justificativa a eventuais ausências;



	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


b. É pontual, cumprindo o horário estabelecido;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


c. Raramente apresenta atrasos e saídas antecipadas, estando sempre dentro do prazo de tolerância (vinte minutos);

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


d. Quando necessita ausentar-se, solicita autorização do chefe mediante justificativa;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


e. Permanece no local de trabalho e evita interrupções e interferências desnecessárias;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


5º FATOR

DISCIPLINA

a + b + c + d + e = Resultado Disciplina


a. Cumpre as obrigações que lhe foram atribuídas, obedecendo às normas e objetivos da Instituição;


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


b. Apresenta postura profissional, demonstrando polidez e boas maneiras no trato com o público externo e interno;

c. Coopera com o grupo de trabalho, buscando a conclusão dos seus objetivos;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


d. Ajusta-se às situações emergenciais de mudança e inovação;


e. Demonstra conhecer a hierarquia, respeitando-a;

	(0,0) Não atende ao enunciado
	

	(1,0) Atende parcialmente   
	

	(2,0) Atende totalmente
	


Obs.: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
QUADRO DE PONTUAÇÃO
	FATOR
	ITENS AVALIADOS
	PONTUAÇÃO

	1 - INICIATIVA
	a) Desembaraço 
	

	
	b) Autodesenvolvimento
	

	
	c) Encaminha para outros setores
	

	
	d) Busca esclarecimentos 
	

	
	e) Criatividade
	

	
	RESULTADO DO FATOR:
	

	2 - RESPONSABILIDADE
	a) Cumpre tarefas atribuídas
	

	
	b) Comunica dificuldades surgidas
	

	
	c) Age com discrição
	

	
	d) Evita desperdício de material
	

	
	e) Assume consequência dos atos
	

	
	RESULTADO DO FATOR:
	

	3 - PRODUTIVIDADE
	a) Cumpre metas e prazos
	

	
	b) Evita retrabalho
	

	
	c) Prioriza tarefas mais importantes
	

	
	d) Administra o tempo
	

	
	e) Usa adequadamente os instrumentos de trabalho
	

	
	RESULTADO DO FATOR:
	

	4 - ASSIDUIDADE
	a) Comparece
	

	
	b) Pontualidade
	

	
	c) Atrasos
	

	
	d) Autorização para saídas
	

	
	e) Evita distrações
	

	
	RESULTADO POR FATOR:
	

	5 - DISCIPLINA
	a) Cumpre obrigações
	

	
	b) Polidez no trato com pessoas
	

	
	c) Cooperação com o grupo
	

	
	d) Ajustamentos
	

	
	e) Respeita hierarquia
	

	
	RESULTADO POR FATOR:
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