NATAL

Prefeitura Municipal de Natal
Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo Estratégica

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF

Nome: Matricula:
SERVIDOR Org&o Municipal: Setor:
AVALIADO

Cargo:

Nome: Matricula:

CHEFE IMEDIATO /
AVALIADOR

Orgao Municipal:

Setor:

Cargo:

AVALIACAO DO
CHEFE IMEDIATO / AVALIADOR

AUTO-AVALIAGAO / AVALIADO

PERIODO

[ ]

[]

De:

/ / A: / /

FATORES DE DESEMPENHO

» PRODUTIVIDADE > ADMINISTRACAO DO TEMPO
> EFICIENCIA » RELACIONAMENTO
» INICIATIVA > INTERACAO COM A EQUIPE
» ASSIDUIDADE » INTERESSE
> PONTUALIDADE > DISCIPLINA E IDONEIDADE
CONCEITOS PARA PONTUACAO DOS FATORES CRITERIOS PARA PONTUAGCAO DOS CONCEITOS
» EXCELENTE » POUCOS (AS) 1% até 25% — pouco frequiente, raras vezes.
» BOM » ALGUNS (MAS) > 25% até 50% — incerto, acidental.
» REGULAR » MAIORIA > 50% até 90% — habitual, repetido, continuado.
> INSATISFATORIO » TODOS (AS) > 90% até 100% — em quase todo o tempo ou em

todo o tempo.

PONTUAGCAO DOS FATORES

> OS FATORES DE DESEMPENHO TERAO PONTUAGCAO DE 01 (UM) A 09 (NOVE) DE ACORDO COM O RESPECTIVO CONCEITO.

PONTUAGAO DOS CONCEITOS

> OS CONCEITOS TERAO PONTUAGAO DE 10 (DEZ) A 90 (NOVENTA) DE ACORDO COM O SOMATORIO DE CADA FATOR.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 7 8 9
De 10 a 24 De 25 a 54 De55a74 De 75 a90
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AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF

FATORES DE DESEMPENHO

(1) PRODUTIVIDADE

‘PONTOS ATRIBUIDOS: |

Capacidade de produzir resultados na quantidade e na qualidade necessarias no desempenho das suas tarefas, cumprindo ou superando

as metas estabelecidas.

INSATISFATORIO

REGULAR

BOM

EXCELENTE

1 2

3 ‘ 4 ‘ 5

R

8 | 9

Poucas metas cumpridas ou
superadas; poucos resultados
conformes.

Algumas metas cumpridas ou
superadas; alguns resultados
conformes.

A maioria das metas cumpridas
ou superadas; a maioria dos
resultados conformes.

Quase todas ou todas as
metas cumpridas ou superadas;
todos os resultados conformes;
destaca-se dos demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR

(2) EFICIENCIA

‘PONTOS ATRIBUIDOS: |

Capacidade de produzir resultados, com exatidao, boa apresentagéo, ordem e cuidado, utilizando métodos adequados para satisfazer os
objetivos previamente definidos, sem causar prejuizos a qualidade do servigo.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 ‘ 7 8 ‘ 9
x - A maioria das tarefas com Quase todas ou . t~odas as
Poucas tarefas com exatiddo, | Algumas tarefas com exatiddo, tarefas com exatiddo, boa

boa apresentacdo, ordem e
cuidado; poucos servicos sem
prejuizos a qualidade.

boa apresentacdo, ordem e
cuidado; alguns servicos sem
prejuizos a qualidade.

exatiddo, boa apresentacao,
ordem e cuidado; a maioria dos
servicos sem  prejuizos a
qualidade.

apresentacdo, ordem e cuidado;
todos os servigcos sem prejuizos
a qualidade; destaca-se dos
demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR

(3) INICIATIVA

‘ PONTOS ATRIBUIDOS: |

Acéo independente na execucgédo de suas atividades e apresentacédo de sugestdes, objetivando a melhoria do servigo.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
1 2 3 ’ 4 ’ 5 6 ’ 7 8 ‘ 9
- - Quase todas ou todas as
Poucas atividades com atitudes | Algumas atividades com :titrL? da;;)rla iggz Ztr:\c/igrii? corg atividades com atitudes
independentes; poucos servigos | atitudes independentes; alguns S d P - ’ independentes; todos 0s
com sugestdes ou alternativas | servicos com sugestdes ou maioria ~ €os Iservn;_os com servicos com sugestdes ou
para melhoria. alternativas para melhoria. sugestoes ou alternativas para alternativas ~ paramelhoria;

melhoria.

destaca-se dos demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR
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(4) ASSIDUIDADE

‘ PONTOS ATRIBUIDOS: ‘

Maneira como cumpre o expediente, estando sempre presente no local de trabalho, ausentando-se apenas por motivos justos e com a

anuéncia da chefia imediata.

INSATISFATORIO

REGULAR

BOM

EXCELENTE

1 2

2 [ 4 |

TR

9

@ |

Presente a poucos atos de

Presente a alguns atos de

Presente na maioria dos atos

Presente em quase todos ou
todos os atos de servigo; todos

Servico; poucos 0s ico al f o iustificati ¢ stifi
afastamentos  justificados e servico; alguns afastamentos | de _servico, jUSIJ |cr_;1t|va para a | os a_astamentos justificados e
autorizados justificados e autorizados. maioria das auséncias. autorizados; destaca-se dos
' demais.
COMENTARIOS DO AVALIADOR
(5) PONTUALIDADE ‘ PONTOS ATRIBUIDOS: ‘
Maneira como observa os horarios de trabalho, evitando atrasos injustificaveis.
INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 ‘ 7 8 ‘ 9
Pontual na maioria dos atos de Pontual a quase todos _ou.
Pontual a poucos atos de| Pontual em alguns atos de servico: maioria dos todos os atos de servigo;
Servico; justificativa para | servico; justificativa para alguns afastamentos  justificados e Justn‘lca_tlva para todos os
poucos atrasos. atrasos. : atrasos; destaca-se dos
autorizados. demais

COMENTARIOS DO AVALIADOR

(6) ADMINISTRAGAO DO TEMPO

PONTOS ATRIBUIDOS:

Capacidade de utilizar racional e produtivamente o tempo de trabalho, de acordo com o que o cargo requer, nao utilizando esse tempo

para assuntos particulares.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE

1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 7 8 9
Pouco tempo de trabalho| Algum tempo de trabalho | Maioria do tempo de trabalho dQeuaterb(t;l?f?Oo L:)thjiz;joodoragio;e;pg
utilizado racional e utilizado racional e | utilizado racionale rodutivamente:  nenhum . tempo
produtivamente; quase todo | produtivamente; maioria do | produtivamente; algum tempo Etilizado cém assuntos P
tempo utilizado com assuntos | tempo utilizado com assuntos | utilizado com assuntos particulares: destaca-se  dos
particulares. particulares. particulares. demais ’

COMENTARIOS DO AVALIADOR
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(7) RELACIONAMENTO

| PONTOS ATRIBUIDOS: |

Habilidade no atendimento ao publico e na sua orientagdo para a satisfagdo das necessidades deste, contribuindo para a obtengéo de

bons resultados.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE

1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 ‘ 7 8 I 9
Habil em poucos atendimentos | Habil em alguns atendimentos e Habil na maioria dos | Habil em quase todo ou todo
e orientap()es a0 ablico: | orienta 6esga0 ablico: alqumas atendimentos e orientagbes ao | atendimento e orientacdo ao
oucas ag necessidages dl) necess(i;dades P do 7 gl]blico pablico; maioria das | pablico; todas as necessidades
pﬂblico satisfeitas satisfeitas p necessidades do publico | do publico satisfeitas; destaca-
P ’ ' satisfeitas. se dos demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR

(8) INTERAGAO COM A EQUIPE

‘ PONTOS ATRIBUIDOS: |

Espirito de cooperacédo e colaboracdo na execugdo de trabalho, atitude para os trabalhos em equipe, contribuindo para o alcance de
resultados, bem como prontiddo para colaborar com o grupo.

INSATISFATORIO

REGULAR

BOM

EXCELENTE

1 2

3 | a4 | s

T

8 ’ 9

Espirito de cooperagédo e atitude
para poucos trabalhos em
equipe; contribuicdo para o
alcance de poucos resultados.

Espirito de cooperacéo e atitude
para alguns trabalhos em
equipe; contribuicdo para o
alcance de alguns resultados.

Espirito de cooperagdo e atitude
para a maioria dos trabalhos em

equipe; contribuicho para o
alcance da  maioria dos
resultados.

Espirito de cooperagdo e atitude
para quase todos ou todos os
trabalhos de equipe;
contribuicdo para o alcance de
todos os resultados; destaca-se
dos demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR

(9) INTERESSE

‘ PONTOS ATRIBUIDOS: |

Acdao no sentido de desenvolver e progredir pessoal e profissionalmente buscando meios para adquirir novos conhecimentos, dentro de seu

campo de atuagao.

INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 ‘ 7 8 ‘ 9
- Conhece quase todos ou todos
. . Conhece a maioria dos -
Conhece poucos requisitos | Conhece alguns requisitos para 0s requisitos para desenvolver-

para desenvolver-se e progredir
pessoal e profissionalmente; tem
poucos conhecimentos em seu
campo de atuacgao.

desenvolver-se e  progredir
pessoal e profissionalmente; tem
alguns conhecimentos em seu
campo de atuacao.

requisitos para desenvolver-se e
progredir pessoal e
profissionalmente; tem a
maioria dos conhecimentos em
seu campo de atuagéao.

se e progredir pessoal e
profissionalmente; tem todos os
conhecimentos em seu campo
de atuacdo; destaca-se dos
demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR
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(10) DISCIPLINA E IDONEIDADE

| PONTOS ATRIBUIDOS: ‘

Atendimento as normas legais, regulamentares e sociais e aos procedimentos da unidade de servigo de sua lotacao.

INSATISFATORIO

REGULAR

BOM EXCELENTE

1 2

T

5 6

7 [ s ] s

Atendimento a

Atendimento a quase todas ou

maioria das

Atendimento a poucas normas | Atendimento a algumas normas . todas as normas legais,
. o - ._._. | normas legais, regulamentares e i
legais, regulamentares e sociais; | legais, regulamentares e sociais; sociais: atendimento a maioria regulamentares e sociais;
atendimento a poucos | atendimento a alguns dos ' rocedimentos da atendimento a todos os
procedimentos da institui¢&o. procedimentos da instituic&o institui aop procedimentos da instituicao;

cao. destaca-se dos demais.

COMENTARIOS DO AVALIADOR
Transfira os Pontos atribuidos a cada Fator para o Quadro de Fatores abaixo:
FATORES DE DESEMPENHO PONTOS

(1) PRODUTIVIDADE

(2) EFICIENCIA

(3) INICIATIVA

(4) ASSIDUIDADE

(5) PONTUALIDADE

(6) ADMINISTRACAO DO TEMPO

(7) RELACIONAMENTO

(8) INTERACAO COM A EQUIPE

(9) DESENVOLVIMENTO

(10) DISCIPLINA E IDONEIDADE

TOTAL DE PONTOS

CURSO
NIVEL DE ESCOLARIDADE | CARGA HORARIA MINIMA DE |NUMERO MAXIMO DE | PONTUAGAO POR CADA X PONTUAGAO MAXIMA A
DO CARGO CADA CURSO CURSOS HORAS DE CURSO OBTER
Superior Completo 20 horas 8 1 pontos por cada 20 horas 8 pontos
de Curso
.- 2 pontos por cada 20 horas
Médio Completo 20 horas 4 de Curso 8 pontos
Fundamental Completo 8 horas 4 2 pontos por cada 8 horas 8 pontos
de Curso
2 pontos por cada 4 horas
Fundamental Incompleto 4 horas 4 de Curso 8 pontos
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PONTUACAO DOS CURSOS
ESPECIFICACAO DO CURSO H((:)ARS-\CI;?A PONTUACAO
TOTAL
Penalidade Pontuacéo
Nenhuma penalidade 10(dez) pontos
Repreensao 8 (oito) pontos
Suspenséo de 1(um) a 29 (vinte e 6 (seis) pontos
nove) dias
Suspenséo de 30 (trinta) a 44 4 (quatro) pontos
(quarenta e quatro) dias
Suspenséo de 45 (quarenta e cinco) 2 (dois) pontos
a 59 (cinquenta e nove) dias
Suspenséo acima de 60(sessenta) O(zero) ponto
dias
SOMATORIO DOS PONTOS
ESPECIFICACAO PONTOS
FATORES
CURSOS
COMENDAS
TOTAL

Observe em qual dos campos do Quadro de Conceitos abaixo se enquadra o Total dos Pontos adquiridos pelo servidor no quadro ao lado:

CONCEITOS
INSATISFATORIO REGULAR BOM EXCELENTE
De 10 a 24 De 25 a 54 De55a 74 De 75 a 100

Transfira para o campo abaixo o Conceito em que o servidor for enquadrado na tabela acima.

CONCEITO FINAL DO AVALIADO
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COMENTARIOS DO AVALIADOR

INDICACAO DE CURSOS

CODIGO CARGA HORARIA NOME DO CURSO

COMENTARIOS DO AVALIADO

NOME / MATRICULA / ASSINATURA / DATA

CHEFE IMEDIATO / AVALIADOR

NOME: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA: /
AVALIADO

NOME: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA: /
MEMBRO DA COMISSAO ESPECIAL DE ESTAGIO PROBATORIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA: /




