(ANEXO 3)
ESTAGIO PROBATORIO

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - CHEFIA IMEDIATA

DADOS DE IDENTIFICACAO
Nome do Servidor
Estagiario:

Cargo do Servidor
Estagiario:

Periodo de Estagio
Probatorio:

Periodo Avaliativo:

Unidade de avaliacao:

Nome da chefia imediata:

ORIENTACOES
- Este Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional deve ser preenchido pela chefia
imediata ou seu substituto legal.
- Indique o nivel de desempenho apresentado pelo servidor estagiario para cada um dos
indicadores durante o periodo avaliativo, considerando os termos do Plano de Atividades e
0 ambiente de trabalho na unidade de avaliagao.
- Obrigatoriamente embase suas indicagbes de niveis de desempenho com evidéncias.
- Este Formulario de Avaliacdo de Desempenho Funcional deve ser encaminhado a
Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional até o 10° dia util apds o término do
periodo avaliativo.

Indique as tarefas que o servidor estagiario desempenhou neste periodo avaliativo.

DISCIPLINA

1)- Quanto a adequacgao as normas, regras e procedimentos que regulam as atividades e condutas no
ambito do Ministério Publico.

( ) Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase sempre
atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

N&o respeita s
normas, regras e
procedimentos,
agindo em
desacordo com
estes.

Em regra ndo segue
as normas, regras
ou procedimentos.
Quando alertado
adéqua seu
proceder.

Em regra segue as
normas, regras e
procedimentos,
buscando
esclarecimentos
prévios quando tem
alguma duvida.

Sempre cumpre
as normas,
regras e
procedimentos.

Sempre cumpre as
normas, regras e
procedimentos, além
de estimular os
colegas de trabalho
ao cumprimento dos
mesmos.

Evidéncias:




DISCIPLINA

2)- Quanto aos relacionamentos interpessoais no ambiente de trabalho, considerando chefia, colegas,
estagiarios, terceirizados, partes, servidores de outros 6rgaos publicos, fornecedores e publico externo.

( ) Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase sempre
atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

Desrespeita as
pessoas ou nao é
urbano ou inicia ou
mantém atritos que

Em regra
desrespeita ou ndo
€ urbano com
alguma pessoa ou

Preocupa-se em
respeitar as
pessoas agindo
com urbanidade ou

Sempre respeita
e trata com
urbanidade a
todos.

Sempre respeita e
trata com urbanidade
a todos, sendo
cortés e auxiliando e

prejudicam o mantém atrito que esforca-se para promovendo a
andamento dos prejudica o sanar os conflitos resolugao de
trabalhos. andamento dos em que é parte conflitos que
trabalhos. envolvida no porventura
trabalho. acontegam no
ambiente de
trabalho.
Evidéncias:
EFICIENCIA

3)- Quanto ao grau de conhecimento tedérico acerca das atividades relativas ao cargo que exerce.

( ) Raramente

( ) Quase sempre

( ) Atende e supera

() Nao atende atende atende () Atende as expectativas
Nao detém Falta-lhe a maioria Faltam-lhe pontuais | Detém o Detém o
conhecimento dos fundamentos fundamentos conhecimento conhecimento tedrico
tedrico suficiente ao | tedricos tedricos tedrico suficiente | suficiente ao

exercicio do cargo.

imprescindiveis ao
exercicio do cargo e
nao busca adquiri-
los.

necessarios ao
exercicio do cargo,
mas busca supri-
los.

ao exercicio do
cargo.

exercicio do cargo e
compartilha.

Evidéncias:




EFICIENCIA

4)- Quanto ao dominio do planejamento e organizacao das suas atividades e tarefas.

( ) Raramente

( ) Quase sempre

( ) Atende e supera

(') Nao atende atende atende (') Atende as expectativas
Nao planeja e nao Apresenta falta de Por vezes, Planeja e Planeja e organiza
organiza suas planejamento e necessita ser organiza adequadamente
atividades e tarefas, | organizacao, orientado quanto ao | adequadamente suas atividades e

causando
transtornos ao
andamento do
servigo, necessita
sempre ser
supervisionado.

causando
transtornos ao
andamento do
Servico e precisa

ser supervisionado.

planejamento e
organizagao, nao
causando
transtornos ao
andamento do
servico.

suas atividades.

propde melhorias no
planejamento ou na
organizagao da
unidade de lotacao.

Evidéncias:

EFICIENCIA

5)- Quanto a forma de execugéao das suas atividades.

() Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase
sempre atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

Nao segue 0s
procedimentos
operacionais
padrdo (POP) ou
as orientacdes
recebidas, gerando
0 ndo alcance dos
resultados
previstos.

Em regra, ndo
segue
procedimentos
operacionais
padrédo (POP) ou
as orientacoes
recebidas,
dificultando ou
tardando o alcance
dos resultados
previstos.

Em regra, segue os
procedimentos
operacionais
padrao (POP) ou
as orientacdes
recebidas. Quando
nao segue, 0s
resultados
previstos mesmo
assim séao
alcangados.

Segue os
procedimentos
operacionais
padrdo (POP) ou
as orientacoes
recebidas,
alcancando os
resultados
previstos.

Segue os
procedimentos
operacionais padrao
(POP) ou as
orientacoes
recebidas,
alcangando os
resultados previstos,
além de propor,
guando necessario,
a revisao das rotinas
operacionais.

Evidéncias:




EFICIENCIA

6)- Quanto a iniciativa em resolver os problemas que surgem

na execucao das suas atividades e tarefas.

( ) Raramente

( ) Quase

( ) Atende e supera

() Nao atende atende sempre atende () Atende as expectativas
Nao tem iniciativa Tem dificuldade em | Consegue Soluciona Soluciona
em resolver os resolver 0s solucionar os adequadamente adequadamente
problemas que problemas que problemas de todos os problemas | todos os problemas
surgem na surgem na menor que surgem na que surgem na
execucao das suas | execugao das suas | complexidade que | execucdo das suas | execucgdo das suas
atividades e tarefas | atividades e tarefas | surgem na atividades e atividades e tarefas e
e/ou néo o e os leva para execucao das suas | tarefas. apresenta solucdes

encaminha a quem
possa resolvé-lo.

outra pessoa
resolver.

atividades e tarefas
e da o correto
encaminhamento
aos que nao
consegue resolver.

inovadoras.

Evidéncias:

EFICIENCIA

7)- Quanto ao modo como utiliza € mantém os recursos (equipamentos, materiais, comunicacoes,
sistemas corporativos, softwares, ferramentas, etc.) colocados a disposi¢éo pela Instituigao.

( ) Raramente

( ) Quase

( ) Atende e supera

() Nao atende ( ) Atende .
atende sempre atende as expectativas
Sempre desperdi¢a | Desperdiga Procura bem Utiliza os materiais | Utiliza os materiais e
materiais, ndo materiais, ndo utilizar materiais e | e usa 0s recursos | usa 0S recursos
utiliza utiliza busca aprender a necessarios as necessarios as suas

adequadamente os
recursos e/ou faz
uso dos recursos
para finalidade
diversa da do
Ministério Publico.

adequadamente os
recursos e néo
busca aprender a
melhor utilizar os
recursos dos quais
nao tem dominio
completo.

utilizar melhor os
recursos dos quais
nao tem dominio
completo.

suas atividades e
tarefas de forma
adequada.

atividades e tarefas
de forma adequada,
além de auxiliar
colegas de trabalho
a bem utilizar
equipamentos e
sistemas
corporativos.

Evidéncias:




RESPONSABILIDADE

8)- Quanto ao cumprimento dos compromissos assumidos da forma recomendavel ou combinada, nos

prazos necessarios.

() Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase
sempre atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

Nao cumpre com
0S COMPromissos
assumidos no
ambito do
Ministério Publico e
nao apresenta
justificativa ou,
guando apresenta,
ela é inconsistente.

Em regra, cumpre
com os
COMpPromissos
assumidos no
ambito do
Ministério Publico.

Prevendo
impossibilidade de
cumprimento, ndo
propde alternativas
de execugao.

Quando
descumpre, ndo
apresenta
justificativa ou
apresenta
justificativa
inconsistente.

Em regra, cumpre
com 0s
CoOmMpromissos
assumidos no
ambito do
Ministério Publico.

Prevendo
impossibilidade de
cumprimento,
propde alternativas
de execugao.

Quando
descumpre,
apresenta
justificativa
consistente.

Cumpre com os
COMpPromissos
assumidos no
ambito do
Ministério Publico.

Prevendo
impossibilidade de
cumprimento,
propde alternativas
de execugéo.

Cumpre com os
COmMpromissos
assumidos no &mbito
do Ministério Publico,

Prevendo
impossibilidade de
cumprimento, propde
alternativas de
execucao, além de
colaborar no sentido
de que os colegas de
trabalho também
assim procedam.

Evidéncias:

PRODUTIVIDADE

9)- Quanto a quantidade de atividades realizadas, consideradas a realidade de cada unidade de lotacao
e da complexidade das tarefas.

() Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase
sempre atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

Nao realiza todas
as atividades e
tarefas que lhe séo
atribuidas,
causando atraso no
andamento dos
trabalhos.

Nao realiza todas
as atividades e
tarefas que lhe séo
atribuidas.

Em regra, realiza
todas as atividades
e tarefas que lhe
sdo atribuidas,
sendo que, quando
ocorre de ndo
cumprir com todas,
ndo causa atraso
no andamento dos
trabalhos.

Realiza todas as
atividades e tarefas
que lhe sédo
atribuidas.

Realiza todas as
atividades e tarefas
que lhe séo
atribuidas, além de
auxiliar em outras
relativas a unidade
de lotacéo.

Evidéncias:




PRODUTIVIDADE

10)- Quanto a qualidade do contetdo técnico da atividade executada ou do trabalho apresentado.

() Nao atende

( ) Raramente

( ) Quase

( ) Atende

( ) Atende e supera

atende sempre atende as expectativas
As agdes que Em regra, Apresenta falhas As acdes que As agbes que realiza
realiza ou os apresenta falhas guanto aos realiza ou os ou os trabalhos /
trabalhos / quanto aos requisitos técnicos, | trabalhos/document | documentos que

documentos que
apresenta nao
atendem aos
requisitos técnicos,
precisando ser

requisitos técnicos,
nas acoes que
realiza ou nos
trabalhos/document
0S que apresenta,

nas acoes que
realiza ou nos
trabalhos/document
0S que apresenta,
precisando de

0S que apresenta
atendem aos
requisitos técnicos.

apresenta atendem
aos requisitos
técnicos, além de
colaborar com os
colegas de trabalho

refeitos. precisando ser corregdes. no desenvolvimento
refeitos ou de suas habilidades.
corrigidos.
Evidéncias:
PRODUTIVIDADE

11)- Quanto a capacidade de assimilar conhecimentos e aplica-los na execugéo de suas atividades.

~ Raramente ( ) Quase ( ) Atende e supera
Nao atende () Atende .

() atende sempre atende () as expectativas
Apesar de Em regra, Em regra, Orientado e Orientado e
orientado e orientado e orientado e informado, assimila | informado, assimila
informado, ndo informado, néo informado, assimila | os conhecimentos 0s conhecimentos e
assimila os assimila os os conhecimentos | e os aplica da os aplica da forma

conhecimentos ou,
assimilando-os,
nao os aplica da
forma estabelecida
na execugao de
suas
atividades/tarefas.

conhecimentos ou,
assimilando-os,
nao os aplica da
forma estabelecida
na execugao de
suas
atividades/tarefas,
solicitando a
mesma orientacao
novamente.

os aplica da forma
estabelecida na
execucao de
atividades/suas
tarefas. Quando
nao assimila,
solicita a mesma
orientacéo
novamente.

forma estabelecida
na execugao de
suas atividades/
tarefas.

estabelecida na
execucao de suas
atividades/ tarefas,
além de colaborar
como multiplicador
do conhecimento
junto aos colegas na
realizacdo de suas
atividades/tarefas.

Evidéncias:




ASSIDUIDADE

12)- Quanto a frequéncia ao trabalho.

( ) Nao atende

( ) Raramente
atende

( ) Quase
sempre atende

( ) Atende

( ) Atende e supera
as expectativas

De forma reiterada,
durante cada um
de todos 0os meses
do periodo
avaliativo, nao
comparece ou ndo
permanece no
ambiente de
trabalho e nao
comunica acerca
das faltas a chefia
imediata.

De forma reiterada,
durante o periodo
avaliativo, nao
comparece ou nao
permanece no
ambiente de
trabalho ou nao
comunica acerca
das faltas a chefia
imediata. Quando
comunica as faltas
a chefia imediata o
faz posteriormente
a0s COMpPromissos.

De forma
esporadica,
durante o periodo
avaliativo, nédo
comparece ou nao
permanece no
ambiente de
trabalho,
comunicando as
faltas a chefia
imediata
posteriormente aos
Compromissos.

Comparece e
permanece no
ambiente de
trabalho e
comunica a chefia
imediata acerca
das faltas ou das
saidas antecipadas
de modo a nao
gerar transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem ao
atendimento as
partes.

Comparece e
permanece no
ambiente de trabalho
e comunica as faltas
ou as saidas
antecipadas de
modo a ndo gerar
transtorno ao
andamento dos
trabalhos nem ao
atendimento as
partes, além de ter
flexibilidade para
eventuais
mutirbes/plantées de
acordo com a
necessidade da
Instituicao.

Evidéncias:

ASSIDUIDADE
13)- Quanto a pontualidade ao trabalho.
= ( ) Raramente ( ) Quase ( ) Atende e supera

() Nao atende atende sempre atende () Atende as expectativas
De forma reiterada, | De forma reiterada, | De forma E pontual e E pontual e
durante cada um durante o periodo espordadica, comunica a chefia | comunica a chefia
de todos os meses | avaliativo, se durante o periodo imediata acerca imediata acerca dos
do periodo atrasa aos avaliativo, se dos atrasos de atrasos de modo a
avaliativo, se compromissos do atrasa aos modo a nao gerar nao gerar transtorno
atrasa aos ambiente de compromissos do transtorno ao ao andamento dos
compromissos do trabalho ou ndo ambiente de andamento dos trabalhos nem o
ambiente de comunica acerca trabalho, trabalhos nem o atendimento as

trabalho e nao
comunica acerca
dos atrasos a
chefia imediata.

dos atrasos a
chefia imediata.
Quando comunica
acerca dos atrasos
a chefia imediata o
faz posteriormente
a0 cCompromisso.

comunicando
acerca dos atrasos
a chefia imediata
posteriormente ao
COMPromisso.

atendimento as
partes.

partes, além de ter
flexibilidade de
ajuste de horarios de
acordo com a
necessidade da
Instituicao.




Evidéncias:

Foram dadas ao servidor estagiario sugestoes e orientacbes de como obter melhorias em seu
desempenho funcional? Quais?




