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Ficha Informativa

		ANEXO I

		FORMULARIO INFORMATIVO DE DESEMPENHO

		IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR

		Nome:												Matrícula:

		Cargo:								Lotação:

		Nomeação:								Exercício:

		Período de Estágio: de ___/___/___ a ___/___/___								Período de Análise: de ___/___/___ a ___/___/___

		Chefia Imediata:

		INSTRUÇÕES

		- O objetivo deste instrumento é fornecer subsídios para a avaliação do servidor em estágio probatório.

		- Mencione as principais atividades atribuídas ao servidor em estágio probatório no espaço destinado a isso.

		- Assinale com um "X" a classificação que melhor descreva o desempenho do servidor em estágio probatório.

		- Assinale apenas uma classificação para cada quesito.

		- Evite rasuras.

		- Não deixe nenhum quesito em branco.

		- Restrinja-se às observações que digam respeito somente ao espaço de tempo de análise estipulado.

		- Não faça estimativas futuras nem leve em consideração análises anteriores, se existentes.

		- Utilize o espaço reservado para as "Observações" caso necessite acrescentar alguma informação extra.

		- As recomendações para o desenvolvimento do servidor em estágio probatório que venham a ser feitas não serão compromis-

		sos assumidos, mas serão objeto de análise no conjunto de prioridades definidas pela Instituição, cujas conclusões serão

		comunicadas às chefias.

		- Este instrumento é composto por 06 folhas, incluindo esta.

		- Antes de iniciar o preenchimento deste, confira se está completo.

		ATRIBUIÇÕES DO SERVIDOR EM ESTÁGIO PROBATÓRIO

		(espaço a ser preenchido pela Chefia Imediata)

		QUESITOS

				1 - Analise o servidor em estágio probatório considerando sua atitude frente às regras, normas

				e procedimentos estabelecidos pela Instituição.

				(  ) Sempre age de acordo com as normas estabelecidas.				(  ) Costuma não cumprir normas estabelecidas.				(  ) Ignora as normas estabelecidas.				(  ) Geralmente cumpre as normas estabelecidas.

				Observações:

				2 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista a maneira como se relaciona no

				ambiente de trabalho.

				(  ) Relaciona-se inadequadamente, trazendo prejuízos ao ambiente de trabalho.				(  ) Estabelece relações plenamente adequadas.				(  ) Na maioria das vezes estabelece um relacionamento adequado.				(  ) Apresenta dificuldades no relacionamento.

				Observações:

				3 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista o grau de domínio das atribuições

				sob sua responsabilidade.

				(  ) Domina de forma satisfatória as atribuições.				(  ) Possui pouco domínio das atribuições.				(  ) Domina plenamente as atribuições.				(  ) Não domina as atribuições.

				Observações:

				4 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista sua iniciativa  para resolver proble-

				mas que surjam no trabalho.

				(  ) Falta-lhe iniciativa para tomar providências em relação às dificuldades que ocorrem.				(  ) Destaca-se pela capacidade de tomar providências adequadas em face dos problemas que ocorrem.				(  ) Demonstra dificuldade em tomar providências em relação aos problemas que ocorrem.				(  ) Procura tomar providências acertadas em face dos problemas que ocorrem.

				Observações:

		QUESITOS

				5 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista sua habilidade no planejamento

				das atividades de trabalho.

				(  ) É desorganizado, não conseguindo planejar suas atividades em função das solicitações que são feitas.				(  ) Possui limitações em planejar suas atividades.				(  ) Raramente apresenta dificuldades de planejamento das atividades.				(  ) Planeja, adequadamente, suas atividades.

				Observações:

				6 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista a confiança que inspira quando

				uma tarefa lhe é atribuída.

				(  ) É inteiramente responsável, cumprindo suas tarefas.				(  ) Seguidamente precisa ser lembrado para cumprir suas tarefas.				(  ) Tem consciência da sua responsabilidade; dificilmente precisa ser lembrado de suas tarefas.				(  ) Deixa de cumprir as tarefas que lhe são atribuídas.

				Observações:

				7 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista a maneira como utiliza e conserva

				os recursos disponibilizados pela Instituição.

				(  ) Não zela pela economia dos recursos disponibilizados, nem procura meios para conservá-los.				(  ) Constantemente necessita que lhe chamem a atenção para que zele pela economia dos recursos disponibilizados e/ou para que os conserve.				(  ) Sempre zela pela economia e conservação dos recursos disponibilizados.				(  ) Geralmente zela pela economia  e conservação dos recursos disponibilizados.

				Observações:

				8 - Analise o servidor em estágio probatório tendo em vista a produção que alcança, conside-

				rando as expectativas para o desempenho no cargo.

				(  ) Apresenta baixo nível de produtividade.				(  ) Produz o máximo possível, superando a expectativa.				(  ) Seu nível de produtividade é totalmente inadequado.				(  ) Possui nível de produtividade adequado.

				Observações:

		QUESITOS

				9 - Analise o servidor em estágio probatório levando em conta a qualidade dos trabalhos que

				realiza. Considere a apresentação e o conteúdo.

				(  ) Geralmente apresenta trabalhos de baixa qualidade.				(  ) Apresenta sempre trabalhos de boa qualidade.				(  ) Sempre apresenta trabalhos de baixa qualidade.				(  ) Freqüentemente os padrões de qualidade nos trabalhos que apresenta são bons.

				Observações:

				10 - Analise o servidor em estágio probatório considerando sua presença no trabalho.

				(  ) Dificilmente falta.				(  ) Costuma faltar.				(  ) Não falta.

				Observações:

		QUESITOS

				11 - Analise o servidor em estágio probatório levando em consideração o cumprimento dos

				horários estabelecidos para o exercício de suas atividades.

				(  ) Eventualmente deixa de cumprir os horários estabelecidos.				(  ) Freqüentemente deixa de cumprir os horários estabelecidos.				(  ) Não cumpre os horários estabelecidos.				(  ) Cumpre os horários estabelecidos.

				Observações:

		MANIFESTAÇÃO DA CHEFIA IMEDIATA

		1 - Que qualidades do servidor em estágio probatório contribuem diretamente para o desempenho favorá-

		vel no cargo?

		2 - Que aspectos precisam ser aprimorados para que o servidor em estágio probatório apresente um

		melhor desempenho no cargo?

		3 - Que orientações foram dadas pela Chefia Imediata para solucionar as falhas do servidor em estágio

		probatório?

		Data: ___/___/___

		Assinatura:

		MANIFESTAÇÃO DO SERVIDOR EM ESTÁGIO PROBATÓRIO

		1 - Houve algum quesito que você não tenha concordado com o resultado obtido? Justifique.

		2 - Os recursos disponibilizados pela Instituição foram adequados para o exercício das suas atribui-

		ções?

		3 - Juntamente com a designação de tarefas, lhe foi dada alguma explicação sobre os métodos e

		processos necessários à execução das mesmas?

		4 - Que outros aspectos poderiam ter influenciado no seu desempenho?

		5 - Este espaço destina-se a sugestões e/ou manifestações que você queira fazer.

		Data:   ____/____/____

		Assinatura:



I - DISCIPLINA

II - EFICIÊNCIA

III - RESPONSABILIDADE

IV - PRODUTIVIDADE

V - ASSIDUIDADE

V - ASSIDUIDADE

II - EFICIÊNCIA

IV - PRODUTIVIDADE



Semestral

		ANEXO II

		FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO SEMESTRAL DE ESTÁGIO PROBATÓRIO

		__ª AVALIAÇÃO

		IDENTIFICAÇÃO DO AVALIADO

		Nome:												Matrícula:

		Cargo:								Lotação:

		Nomeação:								Exercício:

		Período de Estágio: de ___/___/___ a ___/___/___								Período de Avaliação: de ___/___/___ a ___/___/___

		Chefia Imediata:

		AVALIAÇÃO DA COMISSÃO

		_______________________												_______________________

		Presidente						Componente						Componente

		Nome:						Nome:						Nome:

														_______________________

		Componente												Componente

		Nome:												Nome:

		_______________________												_______________________

		Componente												Componente

		Nome:												Nome:

		CIÊNCIA DO SERVIDOR EM ESTÁGIO PROBATÓRIO

		Data:_____/_____/_____

		Assinatura do Servidor em Estágio Probatório





Final

		ANEXO III

		AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO

		IDENTIFICAÇÃO DO AVALIADO

		Nome:												Matrícula:

		Cargo:								Lotação:

		Nomeação:								Exercício:

		Período de Estágio: de ___/___/___ a ___/___/___

		DECISÃO FINAL

				(   ) A Comissão confirma o servidor no cargo.

				(   ) A Comissão NÃO confirma o servidor no cargo.

		MANIFESTAÇÃO FINAL DA COMISSÃO

		_______________________												_______________________

		Presidente						Componente						Componente

		Nome:						Nome:						Nome:

														_______________________

		Componente												Componente

		Nome:												Nome:

		_______________________												_______________________

		Componente												Componente

		Nome:												Nome:

		CIÊNCIA DO SERVIDOR EM ESTÁGIO PROBATÓRIO

		Data: ___/___/___

						__________________________________________

		Assinatura do Servidor em Estágio Probatório





Recurso

		ANEXO IV

		ESTÁGIO PROBATÓRIO

		RECURSO AO EXCELENTÍSSIMO SENHOR

		SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTIÇA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

		IDENTIFICAÇÃO DO AVALIADO

		Nome:												Matrícula:

		Cargo:								Lotação:

		Período de Estágio: de ___/___/___ a ___/___/___

		RAZÕES DO SERVIDOR EM ESTÁGIO PROBATÓRIO

		Data:_____/_____/_____

						________________________________________

		Assinatura do Servidor em Estágio Probatório






