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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE DA INTEGRAÇÃO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA – UNILAB
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DE PESSOA
DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

SERVIÇO DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMPENHO E CARREIRA

FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
Nome Completo do Avaliado:
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SIAPE:                                          Cargo:
Nome Completo da Chefia:


Unidade de Lotação/Exercício:                                

Período a que se refere esta avaliação:

OBJETIVO:

INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO:

FATOR 1 

ASSIDUIDADE – Frequência e permanência do servidor no local de trabalho.
1.1 – Frequência:

I – Falta constantemente ao trabalho.                    II – Raramente falta ao trabalho.
III – Não falta ao trabalho.                       IV – Falta algumas vezes ao trabalho.
2.2 – Permanência:

I – Com frequência ausenta-se do local de trabalho.
II – Permanece no local de trabalho.           

III – Raramente ausenta-se do local de trabalho.
IV – Não permanece no local de trabalho.
FATOR 2

DISCIPLINA – Comportamento do servidor no que se refere às normas da instituição, considerando possível penalidade e processos administrativo-disciplinares.

I – Procura cumprir as normas estabelecidas pela instituição.

II – Com frequência precisa ser cobrado quanto ao não cumprimento das normas estabelecidas pela instituição.
III – Ocasionalmente não segue as normas estabelecidas pela instituição, embora este fator não chegue a comprometer os trabalhos desenvolvidos no seu setor.

IV – Não cumpre as normas estabelecidas pela instituição, o que vem prejudicando o trabalho do seu setor.

FATOR 3

CAPACIDADE DE INICIATIVA – Capacidade do servidor para buscar soluções adequadas.


I – Eventualmente consegue resolver os problemas por si mesmo. Falta-lhe maior iniciativa. 

II – Frequentemente busca soluções por sua própria iniciativa. É capaz de avaliar bem as situações e tomar providências corretas, superando as expectativas e necessidades do setor.
III– Não apresenta nenhuma iniciativa quanto à resolução dos problemas que encontra. 

IV – É capaz de buscar soluções para os problemas que encontra e tomar medidas adequadas de modo a atender às necessidades do setor. 

FATOR 4

PRODUTIVIDADE – Quantidade, qualidade e cumprimento de prazos na execução dos trabalhos desenvolvidos pelo servidor.

4.1 – Quantidade de Trabalho:

I – A quantidade de trabalho apresentada supera as expectativas e as exigências do setor.

II – A quantidade de trabalho apresentada é irregular, precisando ser cobrado para atender às exigências do setor.

III – A quantidade de trabalho apresentada atende às exigências do setor. 
IV – Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a quantidade do mesmo não atende às exigências do setor.
4.2 - Qualidade de Trabalho:

I- Seu trabalho é de baixa qualidade e, na maioria das vezes, tem que ser refeito. Não apresenta perspectiva de progresso.

II- A qualidade do seu trabalho atende às necessidades do seu setor.

III- Seu trabalho se sobressai por ser de ótima qualidade.

IV- Frequentemente seu trabalho precisa ser revisto, pois a qualidade do mesmo não atende às exigências do setor.

4.3 – Cumprimento de Prazos:

I- Realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido.

II - Não realiza as tarefas dentro do prazo estabelecido. 

III – Com frequência as tarefas não são entregues no prazo estabelecido. 
IV – Frequentemente realiza suas tarefas antes do prazo estabelecido.

FATOR 5

RESPONSABILIDADE – Comprometimento e empenho com que o servidor realiza o trabalho, bem como o cuidado apresentado com materiais e equipamentos utilizados.

5.1 – Comprometimento com o Trabalho:

I – Às vezes mostra-se descomprometido com o trabalho que lhe é designado, sendo necessário alertá-lo quanto a este aspecto.

II – Destaca-se pelo cumprimento e empenho com que realiza o trabalho que lhe é designado.

III – Mostra-se descomprometido com o trabalho que lhe é designado, realizando suas atividades de forma negligente.

IV – Mostra-se comprometido e empenhado na realização.

5.2 – Cuidado com materiais e equipamentos:

I – Usa adequadamente os materiais e equipamentos de trabalho.

II – Descuidado, danifica com frequência os materiais e equipamentos de trabalho. Desperdiça e gera prejuízos.

III – Precisa ser mais cuidadoso. Demonstra certa negligência com materiais e equipamentos de trabalho.

IV – Preocupa-se e mantém seus materiais e equipamentos de trabalho em perfeito estado.
PARECER DA CHEFIA:

Caso o servidor, no decorrer do período citado neste formulário, persista com o mesmo desempenho apresentado durante o período em que esteve sob sua chefia, deverá:


Fazer jus à progressão por mérito                           Não fazer jus à progressão por mérito

Assinale os fatores que serviram de base para o parecer emitido:
1. Assiduidade

2. Disciplina

3. Capacidade de iniciativa

4. Produtividade

5. Responsabilidade
6. Outros motivos. Especifique:

NECESSIDADE DE TREINAMENTO/CAPACITAÇÃO:

Não                                                            Sim

Caso a resposta seja SIM, esteja atento(a) ao Levantamento de Necessidade de Desenvolvimento-PDP que acontece anualmente na Unilab por meio da Divisão de Desenvolvimento de Pessoal-DDP.
COMENTÁRIOS/ OBSERVAÇÕES SOBRE O PROCESSO DE AVALIAÇÃO:

I – Do Avaliador


I – Do Avaliado


Ciente em _____/______/_________                                             ________________________________________________

                                                                                                                               Assinatura e Carimbo da Chefia Imediata

_______________________________                                          

Assinatura do servidor                                                                                            





































Caracterizar-se-á a avaliação como um processo sistemático, pedagógico e participativo, com o objetivo de aferir o desempenho do servidor para fins de progressão por mérito profissional, no cumprimento das suas atribuições, conforme a descrição do seu cargo no Plano de Cargos e Carreira dos Técnico-Administrativos em Educação (PCCTAE), observados os objetivos e metas da sua unidade de lotação/exercício, em particular, e da instituição como um todo.





Assinale com um X a alternativa que melhor caracteriza o desempenho do servidor.


Marque apenas uma alternativa para cada fator de avaliação. Não deixe nenhum fator sem avaliar.


Preencha os tópicos da última página, conforme solicitado.


O formulário deverá ser datado, assinado e carimbado pela Chefia imediata, com a ciência do servidor.





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








