
 

 

 

2

(

 

3

 

4

 

5

1. Identificaç

Nome: 

Identificação 

Data de início

Início de exer

2. Identificaçã

Ava

( ) 1° ( ) 2° ( )

Identificação
(AED): 

Unidade: 

Unidade: 

Unidade: 

3. Identificaçã

A chefia ime

( ) É a chefia 
3 meses 
( ) É a chefia 
3 meses 
( ) É a Divisão
Coordenador
 
Nome: 

Cargo / Unida

4. Identificaçã

Nome: 

5. Avaliação Á

Curso de form

Previsto: 

ção do (a) APP

da unidade at

o de exercício 

rcício: 

ão da avaliaçã

aliação de Nú

) 3° ( ) outros n

o do histórico

ão da chefia i

ediata respon

imediata atua

imediata ante

o de Apoio à G
ria de Estratég

ade de exercíc

ão do membr

Área A – Curs

mação e/ou ca

( ) sim 

ANEXO I –
D

FORM

PGG:

tual de exercíc

na unidade a

ão: 

úmero: 

n°:  

o de unidades

imediata: 

sável por est

al do Analista d

erior do Analis

Gestão Gover
gias de Gestão

cio do avaliado

ro relator: 

so de Formaç

apacitação 

( 

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

ULÁRIO G

cio: 

atual:  

 

s de exercício

ta avaliação:

de Políticas P

ta de Políticas

rnamental (DA
o (COEGE) 

or: 

ção: 

) não 

 
RA DO MUNIC

ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA

57.817, DE 3 

ERAL DE I

Términ

De  / 

o durante o p

Públicas e Ges

s Públicas e G

AGG) do Depa

Situ

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES

AL DE DESE
DE AGOSTO

DENTIFICA

no previsto do

Realiza

/ 

período desta

Período: 

Período: 

Período: 

stão Governam

Gestão Govern

artamento de G

uação: ( 

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A
O DE 2017. 

AÇÃO 

EH: 

Estágio Prob

ada no períod

 a  

 Avaliação Es

      /        /     

      /        /     

      /        /     

mental, que oc

namental, que

Gestão Gover

) Aprovado 

APPGG  

 

RF/V: 

batório: 

 

do: 

/  / 

special de De

     a         /   

     a         /   

     a         /   

 

cupa a função

e ocupou a fun

rnamental (DG

RF/V: 

 

RF/V: 

 

( ) Rep

   

esempenho 

    /       .        

     /       .        

     /       .        

o por pelo men

nção por mais 

GEGOV) da 

provado 

 

 

nos 

de 



 

 

 

2

3

3
a

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Identificaç

Nome: 

2. Identificaçã
Nome do ava

Cargo / Unida

Período que o

3. Informaçõe

3.1. ÁREA B1
assinale ( x ) e

Crit

Inassi

Indis

Insubo

Falta de dedic

Má c

3.2. Régua de

Pontuação (e

Conceito 

PREFEITU

ção do (a) APP

ão da chefia i
aliador: 

ade de exercíc

o avaliador ex

es adicionais

1 – Durante o 
em quais e se

térios 

iduidade 

sciplina 

ordinação 

cação ao serviç

conduta 

e avaliação: 

escala de 1 a

RA DO MUN

ANEXO II –
D

FORM

PGG:

imediata: 

cio do avaliad

xerceu a funçã

s: 

período de es
e houver, anex

Não se pre
de ausênc

Não há ob
funcionam
chefia ime

Não tem re

ço É descom
e envolvim

Não apres
de trabalh
relacionad

 4) 
 

 
Ina

 

ICÍPIO DE SÃ

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

MULÁRIO D

or: 

ão de chefia im

stágio probató
xe ao processo

eocupa em cum
cias e atrasos in

bservância às re
mento de sua un
ediata. 

espeito às dem

prometido (a) c
mento com os ob

senta conduta é
o e relacioname

das ao seu serv

1 

dequado 

ÃO PAULO SE

 

ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

DE AVALIA

 

mediata do ava

ório, o (a) serv
o os documen

D

mprir com a freq
njustificados. 

egras e determi
nidade, fazendo-

andas e solicita

com as atividade
bjetivos de sua 

ética, com vocab
ento com equip
iço. 

 
2

 
Insatis

ECRETARIA M

AL DE DESE
DE AGOSTO

AÇÃO – ÁR

aliado:     /

idor (a) aprese
ntos comproba

efinição 

uência e pontua

nações que nor
-se necessárias

ações advindas 

es de seu escop
unidade. 

bulário e atitude
e, superiores hi

2 
 

sfatório 
 

MUNICIPAL D

EMPENHO A
O DE 2017. 

REA B 

/        /            

(preen

entou algum d
atórios. 

alidade, apresen

rteiam seu traba
s constantes adv

dos superiores 

po, não demons

es não condizen
erárquicos e de

3 

Satisfatóri

DE GESTÃO 

APPGG  

 

RF/V: 

 

RF/V: 

a      /  

nchimento pela

dos casos aba

ntando excesso

alho e o 
vertências da 

 hierárquicos. 

strando interess

ntes ao ambient
emais pessoas 

 

io 
 

      /        .     

a chefia imedia

aixo? Se sim, 

Assinala

o  
( 

 
) 

( ) 

( ) 

se ( ) 

e 
( ) 

4 

Excelente 

(continua)

   
 
 
 
ta) 

ar 

) 
 
 
 



 

3
(

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

3.3. ÁREA B2
(pontuar de 1 

Crité

Trabalho e

Visão Sis

Uso adequ
equipam

instalações 

Crit

Eficiência 

2 – Avaliação 
a 4, segundo 

érios 

em equipe 

stêmica 

uado dos 
mentos e 

de serviço 

térios 
 
 

Qualidade 

 
 

Produtivida

 
 

Proatividad

 
 

Planejamen
e       

Organizaçã

ANEXO II –
D

do desempen
os critérios da

 
Realiza suas a
buscando con
resultados da 

 
Desempenha 
cada uma das
impacto do se

 

Tem cuidado e
de suas atribu

 
Executa c
atingindo 

ade 

 
Apresenta
entregand
nos result

e 
No desem
antecipad
resultado

nto 
  

ão 

É capaz 
prioridade
utilizando
objetivos.

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

ho nas atribui
a régua de av

atribuições em c
tribuições da un
unidade. 

suas atribuiçõe
s tarefas com as
u trabalho sobre

e zelo na utiliza
ições. 

com excelência,
os objetivos e r

a excelente prod
do suas demand
tados propostos

mpenho de suas
damente, adotan
s da unidade. 

de organizar e p
es que garantem
o os recursos de
 

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

 

ições gerais p
valição) 

De

cooperação com
nidade. Valoriza

es específicas pe
s atividades da 
re os objetivos g

ação e conserva

Definiçã

, exatidão e cla
resultados prop

dutividade na re
das dentro dos 
s à unidade. 

s atribuições bu
ndo ações proa

planejar sua ca
m o cumpriment
e forma eficaz e

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE
DE AGOSTO

previstas aos s

efinição 

m os demais pro
a o trabalho em 

ercebendo a int
unidade e da pr
globais da munic

ação dos equipa

ão 

reza suas atribu
postos. 

ealização de su
prazos. Trabalh

sca prever situa
ativas que contri

rga de trabalho
to dos prazos e

e racional para a

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A
O DE 2017. 

(preench

servidores (as

ofissionais da eq
conjunto para o

ter-relação e int
refeitura, compr
cipalidade. 

amentos e instal

(preenc

uições, 

as atribuições, 
ha com o foco 

ações e atuar 
buam para os 

, estabelecendo
stabelecidos, 

alcance dos 

APPGG 

himento pela c

s) em estágio p

quipe, realizand
o alcance dos 

terdependência 
reendendo o 

lações no exerc

chimento pela 

Po

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

o 

chefia imediata

probatório: 

Pontua

do e 

 

de 
 

cício 

 

chefia imediat

ontuação 

_

 
 

a) 

ação

ta) 

_ 

 



 

 

4
4.1
do

 

 
4.

 
4.

 

 
4.

 

 

 

5
 
 

D

pr

an
 
 

 

 

4. Informaçõe
1. Escrever jus
o (a) servidor (

2. Em sua aná
(   ) te

3. Em sua aná

(   ) p

4. Se houver o

5. Declaração

Declaro que av

rofissionais du

nexando (se o

es adicionais
stificativa refe
(a): 

álise, o estágio 
er continuida

álise, na contin

permanecer n

outras informaç

o da chefia im

valiei o (a) APP

urante o perío

o caso) instrum

ANEXO II –
D

s: 
erente às inform

 probatório do 
ade 

uidade do cum

no mesmo set

ções que julgar

mediata: 

PGG identifica

do indicado n

mentais/docum

 

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

mações do ca

(a) servidor (a

mprimento do e

tor 

r importante, a

ado (a) no cam

o campo 2, se

mentos compr

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

 

ampo 5, desta

) identificado (
( ) s

estágio probató

( ) s

pontar no cam

mpo 1, median

endo que as in

robatórios. 

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE
DE AGOSTO

cando os pon

a) no campo 1
ser interromp

ório pelo (a) ser

ser realocado

mpo abaixo: 

nte o acompan

nformações pr

(a

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A
O DE 2017. 

(preen

tos positivos e

deverá: 
ido 

rvidor (a) identi

o 

(preen

nhamento diár

restadas no ca

assinatura ele

APPGG 

nchimento pela

e pontos a ser

ificado (a) no c

nchimento pela

rio de suas at

ampo 3 são ve

etrônica da c

a chefia imedia

rem aprimorad

campo 1 dever

a chefia imediat

ividades 

erdadeiras, 

chefia imediat

ta) 

dos 

á: 

ta) 

ta) 



 

 

 

2

3

P

 

4

 

 

 

1. Identificaç

Nome: 

2. Identificaçã
Nome do ava

Cargo / Unida

3. Avaliação 
Nº de ciclos d

Nº PTI 

PTI 1 

PTI 2 

PTI 3 

PTI 4 

PONTUAÇÃO

4. Declaração
 
 

Declaro que a

Individuais co

acima são ve
 
 

ção do (a) APP

ão do avaliad
aliador: 

ade de exercíc

ÁREA C: 
de avaliação d

P

      /      /       

      /      /       

      /      /       

      /      /       

O MÉDIA 

o do avaliado

avaliei o (a) A

orrespondente

erdadeiras, ane

ANEXO III –
D

FORM

PGG:

dor: 

cio do avaliad

de PTIs finaliz

Período 

 a        /      /   

 a        /      /   

 a        /      /   

 a        /      /   

or: 

PPGG identifi

es ao período 

exando (se o 

 

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

MULÁRIO D

or: 

ados no perío

  .  

  .  

  .  

  .  

cado (a) no ca

desta Avaliaçã

caso) instrum

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

DE AVALIA

 

odo:               

Un

ampo 1, medi

ão Especial d

entais/docum

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE
DE AGOSTO

AÇÃO – ÁR

  Nº do pro

nidade de lota

ante as notas

e Desempenh

entos compro

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A
O DE 2017. 

REA C 

         
ocesso SEI: 

ação 

         

das avaliaçõe

ho, sendo que

obatórios. 

(assinatur

APPGG 

 

RF/V: 

 

RF/V: 

   (preenchime

P

 

 

 

 

 

    (preenchim

es dos Planos

e as informaçõ

ra eletrônica 

ento pela DAG

PONTUAÇÃO

mento pela DAG

s de Trabalho 

ões prestadas 

do avaliador

 
 
 
G) 

O 

GG) 

r) 



 

 

 

2
 

 

 

 

1. Identificaç

Nome: 

2. Considera

2.1.  Com ba
a média sim

Uso 

2.2.  Com ba
simples alca

 

1.2. Em verifi
declaro que a

( ) encontram
Comissão Es

( ) são neces
descrito
Especia

 

ção do (a) APP

ções: 

ase nas pontua
mples alcançad

T

adequado dos 

ase nas pontua
ançada pelo (a

icação às info
as informaçõe

m-se consisten
special de Está

sárias informa
os abaixo e qu
al de Estágio P

ANEXO IV –
D

CONS

PGG:

ações atribuíd
da pelo (a) AP

Critério 

Trabalho em eq

Visão Sistêmi

equipamentos e

Eficiência 

Média Simpl

ações atribuíd
a) APPGG ava

Média Simpl

rmações decl
es: 

ntes, devendo 
ágio Probatóri

ações e /ou do
ue serão anexa
Probatório – C

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

SIDERAÇÕE

das pela chefia
PPGG avaliado

quipe 

ca 

e instalações de

les 

das aos ciclos 
aliado (a) foi d

les 

aradas pela c

a presente Av
io – CEEP; 

ocumentos ad
ados ao prese

CEEP: 

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

ES DO MEM

 

a imediata na 
o (a) foi de: 

e serviço 

de avaliação 
de: 

chefia imediata

valiação Espe

dicionais para 
ente processo

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE
DE AGOSTO

MBRO REL

ÁREA B2 do 

 

 

 

 

 

dos Planos de

 

a e pela Divisã

ecial de Desem

elucidação do
o SEI, para pos

(assina

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A

O DE 2017. 

LATOR 

Formulário  de

P

e Trabalho Ind

ão de Apoio à 

mpenho – AED

os apontament
sterior encam

atura eletrôn

APPGG 

 

RF/V: 

e n°(SEI):  

Pontuação 

dividual (ÁREA

Gestão Gove

D ser encamin

tos feitos, con
inhamento à C

ica do memb

A C), a média

ernamental, , 

nhada à 

nforme 
Comissão 

bro relator (a)

, 

a 

)) 



 

 

 

 

 

 

DEL

1. Deliberaçõ

1.1. Após n
Especial de

Declaramos

( ) APROVA

( ) REPROV

LIBERAÇÕ

ões: 

ossa análise à
e Desempenho

s que este (a) 

ADO (a) 

VADO (a), pel

ANEXO V –
D

ES DA CO

às informaçõe
o – AED do (a

servidor (a) d

las razões ab

 

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

MISSÃO ES

es contidas em
a) APPGG  

deverá ser: 

baixo discrim

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC

ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

SPECIAL D

m todos os for

minadas: 

(ass

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE

DE AGOSTO

DE ESTÁGI

mulários e do

inatura eletrô

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A
O DE 2017. 

IO PROBAT

cumentos do 

ônica de todo

APPGG 

TÓRIO – C

processo SEI

os os membr

CEEP 

 de Avaliação

os da CEEP)

 



 

 

 

 

 

 

 

1. Ciência: 

1.1. Ao tom
(SEI):  

 

(  ) concordo

(  ) não conc

(  ) solicito r

1.2. Motivo 

mar ciência das
                      

o com a Avali

cordo com a A

reconsideraçã

da discordânc

ANEXO VI –
D

s deliberações
             , refe

ação Especia

Avaliação Esp

ão da Avaliaçã

cia: 

PREFEITURA
SECRETA

– AVALIAÇÃ
DECRETO Nº 

CIÊNC

s emitidas pela
erente ao resu

l de Desempe

pecial de Dese

ão Especial de

RA DO MUNIC
ARIA MUNIC
ÃO ESPECIA
57.817, DE 3 

CIA DO SER

a Comissão E
ltado da minh

enho 

empenho 

e Desempenho

CÍPIO DE SÃO
IPAL DE GES
AL DE DESE
DE AGOSTO

RVIDOR 

Especial de Es
ha Avaliação E

o 

O PAULO 
STÃO 
EMPENHO A

O DE 2017. 

stágio Probató
Especial de De

(assinatura 

APPGG 

ório – CEEP, d
esempenho, e

eletrônica do

documento nº 
eu: 

o (a) APPGG)) 



 

PARÂMETROS PARA AVALIAÇÃO ESPECIAL DE DESEMPENHO 
 

1. Bloco de fatores: 

Fator Definição Conceito
Inadequado (1) Insatisfatório (2) Satisfatório (3) Excelente (4) 

 
 

Assiduidade 
Apresenta exemplar frequência e 
pontualidade ao trabalho, não 
havendo ocorrências de faltas e 
atrasos injustificados. 

Não se preocupa em cumprir com 
a frequência e pontualidade, 
apresentando excesso de 
ausências e atrasos 
injustificados. 

Apresenta dificuldade em 
cumprir com a frequência e 
pontualidade, apresentando 
algumas ausências e atrasos 
injustificados. 

Cumpre com a frequência e 
pontualidade, não apresenta 
ausências e atrasos 
injustificados. 

 
Invariavelmente cumpre com a frequência e 
pontualidade, não apresenta ausências e 
atrasos, mesmo justificados. 

 
 

Disciplina 

 
Observância às regras e 
determinações que norteiam o 
funcionamento do serviço público e 
da unidade em que está inserido 
(a). 

Não há observância às regras e 
determinações que norteiam seu 
trabalho e o funcionamento de 
sua unidade, fazendo-se 
necessárias constantes 
advertências da chefia imediata. 

Em determinados momentos à 
falta de observância às regras 
e determinações que norteiam 
o seu serviço, sendo 
necessárias advertências da 
chefia imediata. 

 
Tem observância às regras e 
determinações que norteiam 
seu serviço, funcionamento de 
sua unidade e da prefeitura. 

 
Não somente tem observância às regras e 
determinações, como direciona a equipe a 
compreender e seguir as mesmas, 
preocupando-se com o funcionamento da 
unidade e da prefeitura como um todo. 

 
 

Subordinação 

 
Respeito e acolhimento das 
demandas e solicitações advindas 
dos superiores hierárquicos da 
estrutura organizacional em que 
está inserido (a). 

Não tem respeito às demandas e 
solicitações advindas dos 
superiores hierárquicos. 

 
Em alguns momentos 
apresenta dificuldades em 
respeitar e acolher as 
solicitações advindas dos 
superiores hierárquicos. 

 
Respeita e acolhe as 
solicitações advindas dos 
superiores hierárquicos, 
realizando-as conforme o 
solicitado. 

 
Compreende a importância das demandas e 
solicitações que lhe são atribuídas pelos 
superiores hierárquicos, sendo participativo 
com contribuições que visam o melhor 
desempenho das atribuições. 

 
 
 

Comprometimento / 
Dedicação ao 

serviço 

 
Está comprometido (a) com o 
serviço, esforçando-se para cumprir 
com o que foi proposto de acordo 
com as metas, prioridades e 
prazos. Demonstra interesse e 
envolve-se com os objetivos da 
unidade. Busca aperfeiçoamento 
na sua área de atuação. 

 
É descomprometido (a) com as 
atividades de seu escopo, não 
demonstrando interesse e 
envolvimento com os objetivos de 
sua unidade. 

Compromete-se com os 
serviços rotineiros de sua 
responsabilidade, mas não 
demonstra envolvimento e 
interesse com os objetivos da 
unidade. 

 
É comprometido com o serviço, 
esforçando-se para cumprir 
com os objetivos propostos. 
Quando necessário, busca 
conhecimentos e 
aperfeiçoamento para o melhor 
desempenho na sua área de 
atuação. 

Está comprometido com o serviço, 
demonstrando esforço, interesse e 
envolvimento para atingir os objetivos da 
unidade. Está em constante busca por 
conhecimentos e aperfeiçoamentos na sua 
área de atuação. 

 
 
 

Ética e conduta 

 
Apresenta postura, vocabulário e 
atitudes éticas no desempenho de 
suas atribuições, no 
relacionamento com os colegas de 
trabalho, superiores hierárquicos e 
demais pessoas relacionadas ao 
serviço. 

 
Não apresenta conduta ética, 
com vocabulário e atitudes não 
condizentes ao ambiente de 
trabalho e relacionamento com 
equipe, superiores hierárquicos e 
demais pessoas relacionadas ao 
seu serviço. 

 
Em alguns momentos 
apresenta vocabulário e/ou 
atitudes não condizentes ao 
ambiente de trabalho e 
relacionamento com as 
pessoas relacionadas ao seu 
serviço. 

Apresenta postura ética, com 
vocabulário e atitudes 
condizentes com o serviço 
público, no desempenho de 
suas atribuições e 
relacionamento com as 
pessoas relacionadas ao seu 
serviço. 

 
É referência à equipe em relação à conduta 
ética, vocabulário e atitudes condizentes com 
o serviço público, em alguns momentos 
auxilia os colegas de trabalho em relação à 
conduta ética esperada. 

 
 
 
 

Trabalho em equipe

 
Realiza suas atribuições em 
cooperação com os demais 
profissionais da equipe, realizando 
e buscando contribuições da 
unidade. Valoriza o trabalho em 
conjunto para o alcance dos 
resultados da unidade. 

 
Realiza suas atribuições de modo 
individual, não considerando as 
contribuições dos demais 
membros da equipe e não 
visando os resultados da 
unidade. 

 
Em alguns momentos atua de 
modo individual sem considerar 
os resultados da unidade e as 
contribuições dos demais 
membros da equipe. 

 
Atua em conjunto com os 
demais membros da equipe, 
visando o resultado da unidade, 
está sempre aberto (a) às 
contribuições dos colegas de 
trabalho, valorizando o trabalho 
em equipe. 

 
Valoriza o trabalho em equipe, atuando em 
conjunto com os demais membros da equipe. 
É aberto as contribuições dos colegas de 
trabalho e também busca contribuir com os 
mesmos, focando nas melhores estratégias 
para atingir os resultados propostos a 
unidade. 



Fator Definição Conceito
Inadequado (1) Insatisfatório (2) Satisfatório (3) Excelente (4) 

 
 
 
 

Visão sistêmica 

 
Desempenha suas atribuições 
específicas percebendo a inter- 
relação e interdependência de cada 
uma das tarefas com as atividades 
da unidade e da prefeitura, 
compreendendo o impacto do seu 
trabalho sobre os objetivos globais 
da municipalidade. 

 
Não tem a percepção da relação 
e interdependência de seu 
serviço com as atividades da 
unidade. Acredita que seu 
trabalho não gera impacto nos 
objetivos globais da prefeitura. 

 
Compreende a inter-relação e 
interdependência de parte de 
suas tarefas rotineiras com as 
atividades da unidade, porém 
não compreende o impacto de 
seu serviço nos objetivos 
globais da prefeitura. 

 
Tem percepção da inter-relação 
e interdependência de seu 
trabalho com as demais 
atividades da unidade. 
Compreende que suas 
atividades e resultados 
impactam diretamente nos 
objetivos globais da prefeitura. 

Tem percepção da inter-relação e 
interdependência de seu trabalho com as 
demais atividades da unidade. Com a 
consciência do impacto que suas ações 
exercem nos objetivos globais da prefeitura, 
busca compreender e participar da 
construção desses objetivos, quando é 
possível, participando das atividades, 
debates e reuniões propostas pela sua 
unidade e prefeitura. 

 
Uso adequado dos 

equipamentos e 
instalações de 

serviço 

 
Tem cuidado e zelo na utilização e 
conservação dos equipamentos e 
instalações no exercício de suas 
atribuições. 

Não é cuidadoso com os
equipamentos e instalações, 
utilizando-os de forma 
inadequada e danificando-os, 
sendo constantemente advertido 
em relação ao uso adequado dos 
mesmos. 

Raramente tem cuidado e zelo 
com os equipamentos e 
instalações, frequentemente 
danificando-os. Necessita de 
advertências quanto ao uso 
adequado dos mesmos. 

 
Tem cuidado e zelo, no uso e 
conservação dos equipamentos 
e instalações no exercício de 
suas atribuições. 

Tem cuidado e zelo no uso e conservação 
dos equipamentos e instalações no exercício 
de suas atribuições. Está atento a possíveis 
problemas nas instalações e equipamentos 
que poderão prejudicar o desempenho da 
unidade, acionando os setores responsáveis, 
prevendo riscos e perdas. 

 
 

Qualidade 

 
Executa com excelência, exatidão e 
clareza suas atribuições, atingindo 
os objetivos e resultados propostos.

 
Não tem zelo e clareza na 
realização de seu serviço, sendo 
necessárias correções e 
revisões. 

 
Em alguns momentos realiza 
suas atribuições com descuido 
e falta de clareza, sendo 
necessárias correções e 
revisões. 

 
Desempenha suas atribuições 
com cuidado, zelo e clareza. 
Atingindo os objetivos e 
resultados propostos. 

 
Executa com excelência, exatidão e clareza 
suas atribuições, superando em termos de 
qualidade os objetivos e resultados 
propostos. 

 
 

Produtividade 

Apresenta excelente produtividade 
na realização de suas atribuições, 
entregando suas demandas dentro 
dos prazos. Trabalha com o foco 
nos resultados propostos à 
unidade. 

 
Não cumpre com as metas e 
prazos estabelecidos, 
trabalhando sem foco nos 
resultados propostos. 

Tem dificuldade em cumprir 
com as metas e prazos 
estabelecidos, em alguns 
momentos consegue atuar com 
foco nos seus resultados 
individuais. 

 
Realiza suas atribuições dentro 
das metas e prazos 
estabelecidos, com foco nos 
resultados da unidade. 

 
Realiza suas atribuições superando as metas 
e prazos estabelecidos, focando sempre nos 
resultados da unidade. 

 
 

Proatividade 

No desempenho de suas 
atribuições busca prever situações 
e atuar antecipadamente, adotando 
ações proativas que contribuam 
para os resultados da unidade. 

 
Realiza suas atividades somente 
através de constantes 
solicitações da chefia imediata. 

Realiza suas atividades 
rotineiras sem a necessidade 
de solicitações da chefia 
imediata, mas não apresenta 
ações proativas visando os 
resultados da unidade. 

Desempenha suas funções de
modo proativo, buscando 
prever situações que possam 
influenciar nos resultado do seu 
trabalho, contribuindo para os 
resultados da unidade. 

Desempenha suas funções de modo 
proativo, buscando prever situações que 
possam influenciar nos seus resultados 
individuais e nos resultados da equipe. Faz 
contribuições a unidade buscando a melhoria 
dos resultados da mesma. 

 
 

Planejamento e 
Organização 

É capaz de organizar e planejar 
sua carga de trabalho, 
estabelecendo prioridades que 
garantem o cumprimento dos 
prazos estabelecidos, utilizando os 
recursos de forma eficaz e racional 
para alcance dos objetivos. 

Não tem planejamento com suas 
rotinas e demandas de trabalho, 
atuando de modo desorganizado 
e com desperdício de recursos, 
comprometendo o desempenho 
e/ou custos da unidade. 

Raramente planeja sua rotina 
de trabalho, gerando uma 
desorganização nas entregas 
das demandas e em alguns 
momentos desperdício de 
recursos, comprometendo o 
desempenho da unidade. 

 
Planeja sua rotina de trabalho, 
atuando de modo organizado. 
Busca utilizar os recursos de 
modo racional e eficaz, para 
atingir os objetivos. 

Organiza e planeja sua rotina de trabalho 
estabelecendo prioridades, com intuito de 
otimizar o tempo e superar os prazos 
estabelecidos. Utiliza os recursos de modo 
planejado e racional, focando na redução de 
custos. 

 

2. Régua de Avaliação: 
Régua de Avaliação 

Pontuação em uma escala de 1 a 10 1 2 3 4 

Conceito Inadequado Insatisfatório Satisfatório Excelente 

 

 


