JINSTITUTO FEDERAL

ANEXO |
Ficha Complementar: Informagdes apresentadas pelo técnico administrativo avaliado.

Chefe Imediato:

Técnico Administrativo em Avaliacéo:

Matricula: Data:

Avrea de Lotagdo: Etapa de Avaliagdo: ‘ 12 ‘ 28 | 3

Identifique os eventuais aspectos que possam ter interferido negativamente no
seu desempenho, durante esta etapa de avaliagéo.

() Nada a declarar.
Data:
Assinatura:
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ANEXO I1
Ficha de avalia¢do: Chefia Imediata.

Chefe Imediato:

Técnico Administrativo em Avaliacéo:

Matricula: Data:

Avrea de Lotagdo: Etapa de Avaliagdo: ‘ 12 ‘ 28 | 3

Critérios de avaliacio: Esta avaliagdo contém 20 (vinte) perguntas com valor igual a 5 (cinco) pontos cada,
totalizando 100 (cem) pontos. Deve-se atribuir notas entre 1 e 5 pontos.

| — ASSIDUIDADE (Frequéncia / regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagdo)

O técnico administrativo em avaliacéo: Nota
1 | Cumpre a jornada semanal de trabalho. 1123|415
2 | E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente. 1(2(3|4]|5
3 | E dedicado ao trabalho e atende s eventuais convocagoes. 1123|415
4 | Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupcdes e interferéncias alheias. 112(3|4]|5
I1 - DISCIPLINA (Comportamento discreto, ponderado e de acordo com os padrdes estabelecidos pelo Orgéo)
5 | Coopera e participa de trabalhos de equipe, revelando consciéncia de grupo. 112|3|4]|5
6 | Tem apurado senso de dever. Recebe e cumpre ordens que lhe séo atribuidas. 112(3|4]|5
7 | Mantém a aparéncia pessoal condizente com o local de trabalho. 112|3|4]5
8 | Ajusta-se as situagBes ambientais. Sabe receber e acatar criticas e aceitar mudangas. 112(3|4]|5
111 - CAPACIDADE DE INICIATIVA (Desembarago para resolver problemas que surjam no seu trabalho)
9 | E criativo. Faz sugestdes e criticas construtivas. 112|3]|4]|5
10 | Tem a capacidade de tomar as melhores resolu¢fes em face de problemas que surgem. 112|3|4]|5
11 | Demonstra conhecer a Instituicdo, seu funcionamento e as atribui¢fes do cargo. 1123|465
12 | Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua experiéncia pessoal. 112|3|4]|5

IV - PRODUTIVIDADE (Rendimento compativel as condigdes de trabalho, disponibilidade de material / equipamento,

prazos, qualidade do servigo na execucdo de suas atividades)

13 | Consegue acompanhar o ritmo de trabalho. 112(3|4]|5
14 | Cumpre as tarefas nos prazos estabelecidos. 112|3|4]|5
15 | O nivel de producédo consegue atingir as expectativas do cargo que ocupa. 112(3|4]|5
16 | Mantém a boa qualidade no servigo feito, procurando sanar suas deficiéncias. 112(3|4]|5

V - RESPONSABILIDADE (Conduta moral e ética profissional)
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17 | Zela pelo patrimonio da Institui¢do, evitando desperdicios de material e gastos desnecessarios. 1(2(3|4]|5
18 | Cumpre a legislacéo vigente e as obrigagdes de trabalho. 1(2(3|4]|5
19 Aprecia fatos com sensatez e clareza, agindo com discricéo, resguardando os interesses da 11213lals
instituicéo.
20 | Revela-se como um individuo honesto, integro, sincero e imparcial. 112|345
TOTAL
Data:
Assinatura:
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ANEXO 111
Ficha de avaliacdo: Pares da unidade de lotacéo.
Avaliador:
Técnico Administrativo em Avaliacéo:
Matricula: Data:
Avrea de Lotagdo: Etapa de Avaliagdo: ‘ 12 ‘ 28 | 3

Critérios de avaliacdo: Esta avaliagdo contém 20 (vinte) perguntas com valor igual a 5 (cinco) pontos cada,
totalizando 100 (cem) pontos. Deve-se atribuir notas entre 1 e 5 pontos.

| — ASSIDUIDADE (Frequéncia / regularidade, pontualidade, permanéncia e dedicagdo)

O técnico administrativo em avaliacéo: Nota
1 | Comparece regularmente ao servico. 112|3(4|5
2 | E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente. 1(2(3|4]|5
3 | E dedicado ao trabalho e atende s eventuais convocagoes. 1123|415
4 | Dedica-se a execugdo das tarefas, evitando interrupcdes e interferéncias alheias. 112(3|4]|5

I - DISCIPLINA (Considere o comportamento do servidor no que se refere ao conhecimento e ao cumprimento das
normas e regulamentos estabelecidos)

5 | Coopera e participa de trabalhos de equipe, revelando consciéncia de grupo. 112|3|4]|5
6 | Executa as tarefas que lhe sdo atribuidas. 112(3|4]|5
7 | Mantém a aparéncia pessoal condizente com o local de trabalho. 112|3|4]5
8 | Ajusta-se as situagBes ambientais. Sabe receber e acatar criticas e aceitar mudancas. 112(3|4]|5

111 - CAPACIDADE DE INICIATIVA (Considere a capacidade do servidor para aprender, inovar e buscar solugdes
adequadas para resolver problemas no seu trabalho)

9 | E criativo. Faz sugestdes e criticas construtivas. 112|3]|4]|5
10 | Tem a capacidade de tomar as melhores resolu¢fes em face de problemas que surgem. 112|3|4]|5
11 | Demonstra conhecer a Instituicdo, seu funcionamento e as atribui¢fes do cargo. 1123|465
12 | Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua experiéncia pessoal. 112|3|4]|5

V - PRODUTIVIDADE (Considere a quantidade de trabalho executado e o tempo gasto para realiza-lo em relagéo ao
que é esperado para funcéo que o servidor desempenha)

13 | Consegue acompanhar o ritmo de trabalho. 112(3|4]|5
14 | Cumpre as tarefas nos prazos estabelecidos. 112|3|4]|5
15 | A produtividade atende a demanda da Instituicédo. 112(3|4]|5
16 | Mantém a boa qualidade no servigo feito, procurando sanar suas deficiéncias. 112(3|4]|5

V - RESPONSABILIDADE (Considere o comprometimento e empenho com que o servidor realiza o trabalho, bem como
o0 cuidado apresentado com materiais e equipamentos utilizados)
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17 | Zela pelo patrimonio da Institui¢do, evitando desperdicios de material e gastos desnecessarios. 1(2(3|4]|5
18 | Cumpre a legislacéo vigente e as obrigagdes de trabalho. 1(2(3|4]|5
19 Aprecia fatos com sensatez e clareza, agindo com discri¢éo, resguardando os interesses da 11213lals
instituicao.
20 | Revela-se como um individuo honesto, integro, sincero e imparcial. 112|345
TOTAL
Data:
Assinatura:
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Ficha de avaliagao: Usuario.
Avaliador:
Técnico Administrativo em Avaliacéo:
Matricula: Data:
Avrea de Lotaggo: Etapa de Avaliagdo: ‘ 12 ‘ 28 | 3

OBSERVACAO: Senhor servidor (usuério), considerando cada fator de avaliagdo, bem como sua satisfacio
com a prestagdo dos servicos, dé a pontuacao correspondentes (ver Critérios de Avaliagdo) ao desempenho
do avaliado.

Critérios de avaliacdo: Esta avaliacdo contém 05 (cinco) perguntas com valor igual a 5 (cinco) pontos cada,
totalizando 20 (vinte) pontos. Deve-se atribuir notas entre 1 e 5 pontos. No final, o valor total sera
multiplicado por 04 (quatro) para projetar o valor encontrado em 100 (cem) pontos.

O técnico administrativo em avaliagdo: Nota
1 | Assiduidade: Encontro o servidor no setor quando o procuro. 1(2(3|4]|5
2 | Disciplina: Observa os principios ético-profissionais e trata as pessoas com urbanidade. 112(3|4]|5
3 Capacidade de Iniciativa: Tem clareza das tarefas que precisam ser feitas e iniciativa para 11213lals
realiza-las.
4 | Produtividade: Cumpre as tarefas nos prazos solicitados com qualidade. 112|3|4]5
5 | Responsabilidade: E comprometido com o trabalho e com a Instituicao. 112(3|4]|5
TOTAL
TOTAL EM 100 PONTOS
Data:
Assinatura:
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Ficha de avaliagdo: Fechamento da situacéo do técnico administrativo

Técnico Administrativo em Avaliagdo:

Matricula: Data:
Area de Lotaco:
AVALIAGOES
ETAPA MEDIA ARITMETICA
CHEFIA IMEDIATA PARES &’;T%%ADE DE USUARIOS (EM 100)
(EM 100) (EM 100) (EM 100)

12 ETAPA (10° MES)

22 ETAPA (202 MES)

32 ETAPA (302 MES)

MEDIA DAS TRES ETAPAS (EM 100)
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