ANEXO II

DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EM ESTÁGIO PROBATÓRIO - ADEP
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	SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

DIRETORIA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS E MODERNIZAÇÃO INSTITUCIONAL
	BOLETIM DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR DO  ESTÁGIO PROBATÓRIO


	FLS. Nº ______


	1.
	IDENTIFICAÇÃO DO SERVIDOR AVALIADO

	
	     

	Nome:
	

	
	     
	
	     

	Cargo:
	
	Matricula:
	

	
	     

	Unidade de Exercício:
	

	2.
	PERÍODO AVALIATÓRIO
	

	_______ / _______ / _______  a  _______ / _______ / _______

	3.
	MEMBROS DA COMISSÃO DE AVALIAÇÃO

	Chefia Imediata
	

	
	     

	Nome:
	

	
	     
	
	     

	Cargo:
	
	Mat/CPF:
	

	
	

	Unidade de Exercício:
	

	Membro 2
	

	
	     

	Nome:
	

	
	     
	
	     

	Cargo:
	
	Matricula:
	

	
	     

	Unidade de Exercício:
	

	Membro 3
	

	
	     

	Nome:
	

	
	     
	
	     

	Cargo:
	
	Matricula:
	

	
	     

	Unidade de Exercício:
	

	4.
	REPRESENTANTE DO SINDICATO OU SERVIDOR (OPCIONAL)

	
	     

	Nome:
	

	
	     
	
	     

	Cargo:
	
	Matricula:
	

	
	     

	Unidade de Exercício:
	

	
	     

	Carteira de Identidade:
	

	5.
	INSTRUMENTOS DE AVALIAÇÃO

	Critério
	Itens de Descrição do Desempenho ou Comportamento
	Pontos Atribuídos
	Pesos
	Total de Pontos por Critério

	I – assiduidade: 

comparecimento regular e permanência no local de trabalho e observância do horário de trabalho e da carga horária definida para o cargo ocupado.
	Apresenta número de faltas injustificadas igual ou superior a 09 (nove) no período avaliatório, ou se ausenta constantemente do local de trabalho sem autorização, e não observa o horário de trabalho, deixando de cumprir a carga horária definida para o cargo.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Apresenta número de faltas injustificadas igual ou superior a 06 (seis) no período avaliatório ou se ausenta às vezes do local de trabalho sem autorização, geralmente não observando o horário de trabalho nem cumprindo a carga horária definida para o cargo ocupado.
	5

6
	
	

	
	Apresenta número de faltas injustificadas igual ou superior a 03 (três) no período avaliatório, é encontrado regularmente do local de trabalho, observando com frequência o horário de trabalho e a carga horária definida para o cargo ocupado.
	7

8
	
	

	
	Não apresenta nenhuma falta injustificada e está sempre presente no local de trabalho, sempre observando o horário de trabalho e cumprindo rigorosamente a carga horária definida para o cargo ocupado.
	9

10
	
	

	II – disciplina:

obediência e respeito às normas e regras que regem o exercício do cargo e o órgão ou entidade.
	Não obedece às normas que regem o exercício do cargo e sempre realiza procedimentos em desacordo com as regras do órgão/entidade de lotação.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Raramente obedece às normas que regem o exercício do cargo e às vezes realiza procedimentos em desacordo com as regras do órgão/entidade de lotação.
	5

6
	
	

	
	Obedece com freqüência às normas que regem o exercício do cargo e quase nunca realiza procedimentos em desacordo com as regras do órgão/entidade de lotação.
	7

8
	
	

	
	Sempre obedece às normas que regem o exercício do cargo e nunca realiza procedimentos em desacordo com as regras do órgão/entidade de lotação.
	9

10
	
	

	III – Idoneidade Moral:

obediência e respeito aos valores institucionais da administração pública e do órgão ou entidade.
	Não obedece nem respeita os valores institucionais da Administração Pública e do órgão/entidade, sempre atuando em desacordo com seus princípios.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Raramente obedece e respeita os valores institucionais da Administração Pública e do órgão/entidade, às vezes atuando em desacordo com seus princípios.
	5

6
	
	

	
	Obedece e respeita com frequência os valores institucionais da Administração Pública e do órgão/entidade,  quase nunca atuando em desacordo com seus princípios.
	7

8
	
	

	
	Sempre obedece e respeita os valores institucionais da Administração Pública e do órgão/entidade, nunca atuando em desacordo com seus princípios.
	9

10
	
	

	IV – aptidão: 

capacidade e disposição para desenvolvimento das atribuições do cargo.

	Apresenta dificuldades para desenvolver as atribuições mais simples da sua rotina de trabalho, dependendo constantemente de orientações, e não demonstra disposição para executá-las prontamente.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Apresenta com frequência dificuldades para desenvolver as atribuições de média complexidade da sua rotina de trabalho, dependendo regularmente de orientações, e raramente demonstra disposição para executá-las prontamente.
	5

6
	
	

	
	Apresenta algumas dificuldades para desenvolver as atribuições complexas da sua rotina de trabalho, quase nunca precisa de orientações, e demonstra com frequência disposição para executá-las prontamente.
	7

8
	
	

	
	Identifica e desenvolve com facilidade as atribuições da rotina de seu trabalho, simples ou complexas, nunca depende de orientações, e sempre demonstra disposição para executá-las prontamente.
	9

10
	
	

	V – dedicação ao serviço:

comprometimento com o serviço público, com as atribuições do cargo e com o órgão ou entidade.
	Não demonstra comprometimento com o serviço público, com as atribuições do cargo e com o órgão ou entidade, nunca buscando alternativas para solucionar os problemas e situações inesperadas.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Raramente demonstra comprometimento com o serviço público, com as atribuições do cargo e com o órgão ou entidade, quase nunca buscando alternativas para solucionar os problemas e situações inesperadas.
	5

6
	
	

	
	Freqüentemente demonstra comprometimento com o serviço público, com as atribuições do cargo e com o órgão ou entidade, constantemente buscando alternativas para solucionar os problemas e situações inesperadas.
	7

8
	
	

	
	Sempre demonstra comprometimento com o serviço público, com as atribuições do cargo e com o órgão ou entidade, sempre buscando alternativas para solucionar os problemas e situações inesperadas.
	9

10
	
	

	VI – produtividade e eficiência: 

volume de trabalho executado em determinado espaço de tempo com exatidão, correção e clareza.
	Nunca executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos e seu trabalho é de difícil entendimento, apresentando erros e incorreções constantemente.
	1

2

3

4
	1,0
	     

	
	Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos e seu trabalho é de entendimento razoável, eventualmente apresenta erros e incorreções.
	5

6
	
	

	
	Freqüentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos é de fácil entendimento, raramente apresenta erros e incorreções.
	7

8
	
	

	
	É altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execução e conclusão de trabalhos, e seu trabalho é de excelente entendimento, não apresentando erros nem incorreções.
	9

10
	
	

	VII – responsabilidade: 

cumprimento dos deveres e obrigações inerentes ao cargo.
	Não cumpre com os deveres e obrigações inerentes ao seu cargo, sempre atuando em desacordo com os mesmos.
	1

2

3

4
	1,5
	     

	
	Raramente cumpre com os deveres e obrigações inerentes ao seu cargo, atuando frequentemente em desacordo com os mesmos.
	5

6
	
	

	
	Cumpre com frequência com os deveres e obrigações inerentes ao seu cargo, raramente atuando em desacordo com os mesmos.
	7

8
	
	

	
	Sempre cumpre com os deveres e obrigações inerentes ao seu cargo, nunca atuando em desacordo com os mesmos.
	9

10
	
	

	TOTAL DE PONTOS OBTIDOS NA ADEP
	     


	6.
	CONCLUSÕES E INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES SOBRE O DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

	     


	7.
	SUGESTÕES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO

	     


	8.
	NOTIFICAÇÃO AO SERVIDOR

	RESULTADO DA ADEP

	Notificação ao (à) servidor (a) ______________________________________________________________   acerca do resultado da Avaliação de Desempenho Individual, correspondente ao período avaliatório compreendido entre _______ / _______ / _______ e _______ / ______ / _______
Pontuação alcançada:  _______ pontos



	

	9.
	ASSINATURA DOS MEMBROS DA COMISSÃO DE AVALIAÇÃO

	​​​​​​​​          _____________________________________________                           _____________________________________________

	                                                  Chefia Imediata                                                                                                                  Membro

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	_____________________________________________
	
	_______​ / _______ / _______
	

	
	Membro


	
	Data da Avaliação
	

	10
	ASSINATURA DO SERVIDOR E DATA DA NOTIFICAÇÃO

	Estou ciente do resultado de minha Avaliação de Desempenho individual.

	
	____________________________________________
	
	_______​ / _______ / _______
	

	
	Assinatura do Servidor
	
	Data da Notificação
	

	11.
	ASSINATURA DAS TESTEMUNHAS (QUANDO FOR O CASO)

	
	____________________________________________
	
	____________________________________________
	

	
	Testemunha 1
	
	Testemunha 2
	


	


	COMPROVANTE DE NOTIFICAÇÃO DO SERVIDOR

	Resultado da ADEP

	Notificação ao (à) servidor (a) ______________________________________________________________   acerca do resultado da Avaliação de Desempenho Individual, correspondente ao período avaliatório compreendido entre _______ / _______ / _______ e _______ / ______ / _______.

Pontuação alcançada:  _______ pontos

Pontos por critério

Critério

Pontos

I – Assiduidade
II – Disciplina
III – Idoneidade Moral
IV – Aptidão
V – Dedicação ao Serviço
VI – Produtividade e Eficiência
VII – Responsabilidade
Total de Pontos

Data da Notificação: _______ / _______ / _______
__________________________________________________________
Assinatura do Responsável pela Notificação e MATRICULA



	12.
	RELATÓRIO: PARECER DA CADEP SOBRE O RESULTADO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR AVALIADO
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