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Secretaria Municipal de Educacéo
Divisdo de Recursos Humanos
Sec8o de Carreira e Promog&o Funcional

AVALIACAQO DE DESEMPENHO DO ADMINISTRATIVO — ASSISTENTES E AUXILIARES

1. ASSIDUIDADE

1.1. Frequéncia ao local de trabalho

a. () O servidor apresentou a partir de 26 dias de atestado consecutivos ou intercalados, ou ainda o servidor
apresentou a partir de 01 falta injustificada.

b. () O servidor apresentou de 21 a 25 dias de atestado consecutivos ou intercalados.

c. () O servidor apresentou de 16 a 20 dias de atestado consecutivos ou intercalados.

d. () O servidor apresentou até 15 dias de atestado consecutivos ou intercalados.

e. () O servidor ndo apresentou nenhum atestado ao trabalho.

1.2. Permanéncia no local de trabalho

Avaliar a permanéncia do servidor, quando o0 mesmo comparece ao local de trabalho.

( ) Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho, sem justificativa.
( ) Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho, com justificativa.
() Eventualmente ausenta-se, sem justificativa.

() Eventualmente ausenta-se, com justificativa.

() Néo ha ocorréncia de auséncias.

a.
b.
c.
d.
e.

1.3. Observancia de horarios de comparecimento na chegada

servidor chega atrasado & Unidade de Lotacdo ou compromissos rotineiros do seu trabalho:

() Sempre.

( ) Na maioria das vezes.
() Raramente.
(

O
a.
b.
C.
d. () Nunca.

1.4. Observancia de horarios na saida

O servidor sai antecipadamente da Unidade de Lotagdo ou compromissos rotineiros do seu trabalho:

a. () Sempre.

b. ( ) Na maioria das vezes.
c. ( ) Raramente.

d. () Nunca.

2. DISCIPLINA

2.1. Observéancia da hierarquia

O Servidor observa e cumpre a hierarquia funcional:
a. () Nunca.

b. () Raramente.

¢. () Namaioria das vezes.

d. () Sempre.

2.2. Clima de trabalho

O Servidor procura manter um bom clima de trabalho, e age levando em consideragdo os valores e sentimentos
individuais e coletivos:

a. () Nunca.

b. () Raramente.

¢. () Namaioria das vezes.

d. () Sempre.

2.3. Receptividade a sugestfes que visem desenvolvimento funcional

O Servidor quando recebe sugestBes acata-as e procura modificar-se, com vistas ao desenvolvimento profissional:
a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

c. () Na maioria das vezes.
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d. () Sempre.
3. CAPACIDADE DE INICIATIVA
3.1. Interesse/Iniciativa
O Servidor apresenta ideias e sugestdes que possam contribuir para a melhoria de seu trabalho:
a. () Nunca.
b. () Raramente.
¢. () Namaioria das vezes.
d. () Sempre.
3.2. Conhecimento
O Servidor conhece 0 necessario para atuar na funcéo:
a. () Nunca.
b. ( ) Raramente.
. () Na maioria das vezes.
d. () Sempre.
3.3. Aprimoramento e Atualizacdo Profissionais
a. () O servidor ndo apresentou a carga minima de 20h de cursos, na area em que atua, no periodo avaliado.
b. () O servidor participou de pelo menos 20h de cursos, na area em que atua, no periodo avaliado.
c. () O servidor participou de pelo menos 40h de cursos, na area em que atua, no periodo avaliado.
d. (
e. (

PREFEITURA

) O servidor participou de pelo menos 60h de cursos, na area em que atua, no periodo avaliado.
) O servidor participou de 80h ou mais de cursos, na rea em que atua, no periodo avaliado.
Obs.: (Encaminhar cépia dos certificados de acordo com a carga horéria informada.)

3.4. Cooperacao

O Servidor coopera e esforca-se para ajudar os colegas:

a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

¢. () Na maioria das vezes.

d. (1) Sempre.

3.5. Superacdo de dificuldades

Com que frequéncia o Servidor atua na superacao das dificuldades e caréncias profissionais existentes:
a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

c. ( ) Na maioria das vezes.

d. () Sempre.

4.1. Zelo e dedicacdo as suas atividades

O Servidor exerce com zelo, dedicagdo e compromisso as suas atribuicdes:
a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

¢. () Na maioria das vezes.

d. () Sempre.

4.2. Capacidade e realizacdo

Possui capacidade de concretizar ideias e projetos novos:
a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

¢. () Na maioria das vezes.

d. () Sempre.

5.1. Sigilo quanto as informacdes

O Servidor mantém sigilo quanto as informagdes confidenciais do seu trabalho, que Ihe foram repassadas ou as
que tém acesso:

a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

¢. () Na maioria das vezes.

d. () Sempre.

5.2. Responsabilidade com o trabalho
O Servidor cumpre suas atribui¢des no tempo estabelecido ou combinado:
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a. () Nunca.

b. ( ) Raramente.

. () Na maioria das vezes.
d. () Sempre.

5.3. Comprometimento com o trabalho

O Servidor demonstra comprometimento em prestar informacdes que atendam as necessidades da Unidade de
Lotacdo e/ou Secretaria de Educacéo:

a. () Nunca.

b. () Raramente.

c. () Na maioria das vezes.
d. () Sempre.

5.4. Producéo

A producdo de trabalho do Servidor atinge as exigéncias e 0s objetivos estabelecidos:

a. () Nunca.

b. () Raramente.

¢. ( ) Na maioria das vezes.
d. () Sempre.

Comissao Permanente de Desenvolvimento Funcional
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