ESCOLA TECNICA FEDERAL DO ESPIRITO SANTO-ETFES
Conselho Superior

RESOLUCAO CS N¢ 03/93, DE 3 DE MAIO DE 1993.

Estabelece normas para avaliacdo dos
servidores técnico-administrativos no periodo
do estagio probatdrio.

O Presidente do Conselho Superior da Escola Técnica Federal do Espirito Santo, tendo
em vista o que determina o artigo 20 da Lei n°8.11 2, de 11 de dezembro de 1990,

RESOLVE:

Art. 1° A avaliacdo do desempenho do servidor técnico-administrativo em estagio
probatorio dar-se-4, sem interrup¢do, durante os primeiros vinte meses de exercicio.

Art. 2° A avaliacao seré feita por uma Comissao Especial constituida:
a) do Diretor do Departamento no qual o servidor esta lotado;
b) do Chefe imediato do servidor;
c) de um servidor lotado no mesmo setor que o do avaliado;
d) de um representante da Coordenacgédo de Recursos Humanos;
e) de um representante da CPPTA.

Paragrafo Unico. O Presidente da Comiss&o sera o Diretor do Departamento no qual o
servidor esta lotado.

Art. 3° A cada seis meses a Comissdo emitirda um relatério das atividades do
servidor, segundo modelo constante no Anexo IV.

Art. 4° Serdo objetos da avaliacdo a aptiddo e a capacidade do servidor para o
cargo, observados os seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

[Il — capacidade de iniciativa;

IV — producéo e qualidade do trabalho;

V — responsabilidade.

Art. 5° As informacdes referentes ao fator assiduidade serdo fornecidas pela
Coordenacédo de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. Sera considerado insuficiente no fator a que se refere este artigo o
servidor que tiver um numero de faltas considerado pela Comissdo Especial como
prejudicial ao bom funcionamento dos trabalhos do setor.

Art. 6° A avaliacdo do fator disciplina devera considerar o comportamento do
servidor quanto a observancia das normas de Conduta dos Servidores Publicos Civis
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da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas de que trata a Lei n°8027, de 12
de abril de 1990, bem como a observancia aos regulamentos da Instituicdo e
orientacdes das chefias.

Art. 7° O fator capacidade de iniciativa serd avaliado levando-se em
consideragao a capacidade do servidor em apresentar sugestdes para a melhoria do
trabalho, bem como a sua participacdo na solucdo de situacdes previstas e nao
previstas, utilizando-se como referencial a ficha que faz parte do Anexo I.

Art. 8° O fator producéo e qualidade do trabalho tem por objetivos a avaliagéo da
atuacao do servidor no desempenho de suas funcdes, sua participacéo, prontidao e o
seu relacionamento com a comunidade, utilizando-se como referencial a ficha que faz
parte do Anexo 2.

Art. 9° O fator responsabilidade sera avaliado considerando-se a forma com a
gual o servidor assume as tarefas inerentes ao cargo que ocupa, utilizando-se como
referencial o Anexo 3.

Art. 10. Cada relatorio da Comisséao Especial, a partir do segundo, devera levar
em consideracgdo o relatorio anterior, avaliando-se a melhoria ou ndo do desempenho
do servidor.

Art. 11. Os relatérios serdo encaminhados a Coordenacédo de Recursos Humanos
e fardo parte dos assentamentos individuais do servidor.

Art. 12. No terceiro relatdrio avaliativo do desempenho do servidor devera constar
a posicdo da Comisséo Especial sobre a continuidade ou ndo do avaliado no cargo
para o qual foi nomeado.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Superior da Escola
Técnica Federal do Espirito Santo.

Sala das Sessdes, 3 de maio de 1993.

ZENALDO ROSA DA SILVA
Presidente do Conselho Superior da ETFES



ANEXO |

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Periodo do Estagio Probatério:

Lotagao: Data da Avaliagéo:

Data da Nomeacéo:

FATOR: CAPACIDADE DE INICIATIVA

MB

Procura conhecer a Instituicao, inteirando-se de sua estrutura
e funcionamento.

Coopera e participa em atividades da Instituicdo quando para
isso solicitado ou designado.

Colabora espontaneamente com a Instituig&o.

Ao apresentar um problema as chefias, procura, também,
apresentar sugestdes para sua solucéo.

Solicita a cooperacdo junto a chefia imediata ou de outros
departamentos para a andlise de situacfes, quando essas a
requerem.

Apresenta sugestfes para a melhoria do trabalho.

Investe no autodesenvolvimento, procurando atualizar-se.

Aprende com facilidade a maneira de realizar as tarefas,
demonstrando iniciativa e criatividade.

Legenda: | — insuficiente
R —regular
B — bom

MB — muito bom




ANEXOQO Il

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Periodo do Estagio Probatério:

Lotacéo: Data da Avaliacao:

Data da Nomeacgéo:

FATOR: PRODUCAO E QUALIDADE DO TRABALHO

| R B MB

Aplica métodos, técnicas e procedimentos adequados aos
objetivos do trabalho.

Realiza as tarefas com precisao e no prazo estabelecido.

E capaz de perceber e reagir a novas situagdes, ajustando-
se as necessidades do momento.

E organizado, zelando pela manutencdo dos materiais e
equipamentos do ambiente de trabalho.

Fornece as informacdes solicitadas pelos clientes internos e
externos, com seguranca, precisao e cordialidade.

E receptivo as criticas com a finalidade de superar as
dificuldades.

Colabora com a equipe de trabalho.

Relaciona-se adequadamente com os colegas.

Realiza suas tarefas com interesse, procurando 0 seu
aperfeicoamento profissional.

Legenda: | — insuficiente
R —regular
B — bom

MB — muito bom




ANEXO Ili

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:

Periodo do Estagio Probatério:

Lotacéo: Data da Avaliacao:

Data da Nomeacgéo:

FATOR: RESPONSABILIDADE

N&o se ausenta do ambiente de trabalho.

E pontual e assiduo.

Utiliza adequadamente os materiais e equipamentos.

Cumpre os prazos estabelecidos para a execucgéo de tarefas.

Tem consciéncia de sua responsabilidade, evidenciando
competéncia e compromisso com o desenvolvimento do
trabalho.

Age com discricdo, demonstrando firmeza e coeréncia de
atitudes.

Assume e desempenha suas atividades sem necessitar de
um controle sistematico.

Legenda: | — insuficiente
R —regular
B —bom

MB — muito bom




ANEXO IV

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

ESTAGIO PROBATORIO

Nome do Servidor:
Lotacéo: Data da Avaliacao:
Data da Nomeacgéo:
Periodo do Estagio Probatério:
Data da Elaboracéo do Relatorio:

1. Explanacao sobre o desempenho do Servidor segundo os fatores a que se refere
0 Art. 4° da Resolugcdo CS n® /93:




