UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
AVALIAÇÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO DE SERVIDOR TÉCNICO-ADMINISTRATIVO

____/____/_____ a ____/____/_____  

Nome:  

Cargo:  

Lotação: 

Chefe do Deptº/Setor:  

Chefe Imediato:  

Orientações para os Avaliadores (Chefe imediato e Chefe do deptº/setor:

1) Ler com atenção as instruções abaixo.

2) Avaliar todos os itens, atribuindo notas conforme discriminado em  cada fator, justificando-as.

3) Marcar uma entrevista com o avaliando para análise construtiva de seu desempenho, e orientá-lo para que seu desempenho seja mais eficiente, principalmente quando não alcançar 70 pontos.

4) Assinar e datar a ficha, devolvendo-a à Comissão Interna de Supervisão da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educação no devido prazo.

ASSIDUIDADE   -   Valor: 16 pontos
Atribuir a cada item notas de 0 a 4

	Tem freqüência e presença constante no local de trabalho. 
	

	Tem pontualidade nos horários da jornada de trabalho.
	

	As eventuais chegadas com atraso ou saídas antecipadas realizam-se dentro dos limites de tolerância.
	

	É dedicado ao trabalho e evita interrupções e interferências prejudiciais.
	

	 T O T A L
	


Justificativa: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

DISCIPLINA   -   Valor: 24 pontos

Atribuir a cada item notas de 0 a 3

	Segue as normas do deptº/setor. 
	

	Dá conhecimento e/ou solicita autorização da chefia para ausentar-se do setor, por motivo justificado.
	

	Observa a hierarquia e cumpre com presteza as ordens recebidas.
	

	Evita comentários comprometedores ao órgão, deptº/setor ou servidores.
	

	Ajusta-se a situações ambientais. Sabe expressar sua opinião, acatar críticas e aceitar mudanças propostas.
	

	Tem hábitos de segurança na execução das tarefas.
	

	Interage bem com o chefe e os colegas.
	

	Apresenta-se com roupas limpas e conservadas, com cabelos penteados e barba feita ou aparada.
	

	 T O T A L
	


Justificativa: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

CAPACIDADE DE INICIATIVA - Valor: 16 pontos
Atribuir a cada item notas de 0 a 4

	Independência na realização de suas atribuições.
	

	É capaz de tomar decisões em situações habituais.
	

	Enriquece o trabalho por meio de novas propostas.
	

	Tem capacidade de perceber e alterar rotinas de trabalho.
	

	 T O T A L
	


Justificativa: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

PRODUTIVIDADE  -  Valor: 24 pontos
Atribuir a cada item notas de 0 a 4

	A atenção e empenho que dispensa à execução das tarefas é suficiente para levar a um resultado de boa qualidade.
	

	Cumpre, com eficiência, as metas propostas pela instituição e as tarefas designadas pela chefia imediata.
	

	Racionaliza o tempo na execução das tarefas. Aproveita eventual disponibilidade de forma producente.
	

	O trabalho apresentado é correto e limpo.
	

	O atendimento ao público, pessoalmente e/ou ao telefone, é adequado e cordial.
	

	Coopera com os outros servidores na realização de tarefas.
	

	T O T A L
	


Justificativa: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

RESPONSABILIDADE - Valor: 20 pontos

Atribuir a cada item notas de 0 a 5

	Cumpre as tarefas e prazos estabelecidos.
	

	Assume as conseqüências de suas próprias atitudes.
	

	Corresponde à confiança que lhe é dada.
	

	Zela pelo patrimônio da Instituição e evita desperdícios e gastos desnecessários.
	

	T O T A L 
	


Justificativa: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Orientações para que o desempenho do avaliado seja mais eficiente:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Outras observações que acharem  necessárias: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Lavras, _____/______/________

___________________________________









              Assinatura do Servidor

___________________________________ ___________________________________

                           Assinatura Chefe Imediato


                                              Assinatura Chefe do Deptº/Setor

