
Estágio Probatório de servidor Técnico-Administrativo
Formulário de Acompanhamento
· Este formulário tem a finalidade de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo(a) servidor(a). Os campos de 1 a 7 devem ser preenchidos pela chefia imediata; o campo 8 deve ser preenchido pelo tutor e o campo 9 pelo servidor técnico administrativo em estágio probatório.
· Não deixar nenhum campo em branco. Se houver necessidade, colocar “NADA A REFERIR”.
· Não alterar os campos do formulário.
· Após o cadastro do documento no SIPAC (natureza restrita) com as devidas assinaturas eletrônicas do(a) interessado(a), do(a) tutor(a) e da chefia, uma cópia em PDF deve ser enviada à DAA (estagioprobatorio@reitoria.ufrn.br), a cada período determinado.
	1. Identificação do servidor técnico-administrativo


	Nome:
	

	Matrícula:
	
	E-mail:
	

	Cargo:
	

	Lotação:
	

	Setor de Trabalho:
	

	Data de entrada em exercício:
	
	Acompanhamento:
	(    ) 8º mês  (    ) 16º mês  (    ) 24º mês  (    ) 32º mês


	2. Identificação do Tutor


	Nome:
	

	Matrícula:
	

	Fone para contato:
	
	E-mail:
	


· Considere os critérios abaixo para refletir sobre o desempenho, observando com cuidado a descrição dos itens e verificando que cada um deles indica um nível de desempenho. 
	
	Escala de Avaliação

	
	Não atende
	Atende parcialmente
	Atende

	3.1 - Assiduidade

	Pontualidade 
	(    )
	(    )
	(    )

	Frequência ao trabalho
	(    )
	(    )
	(    )

	Permanência no trabalho
	(    )
	(    )
	(    )

	3.2 – Disciplina 

	Conhecimento das normas e do funcionamento institucional 
	(    )
	(    )
	(    )

	Cumprimento das normas 
	(    )
	(    )
	(    )

	Compromisso com os planos e acordos firmados no setor
	(    )
	(    )
	(    )

	Cumprimento das atividades do setor
	(    )
	(    )
	(    )

	3.2 – Iniciativa

	Proatividade 
	(    )
	(    )
	(    )

	Engajamento na resolução de problemas
	(    )
	(    )
	(    )

	Desenvolvimento de soluções criativas nos processos de trabalho
	(    )
	(    )
	(    )


	3.3 – Responsabilidade

	
	Não atende
	Atende parcialmente
	Atende

	Zelo e lisura no exercício da função pública
	(    )
	(    )
	(    )

	Respeito à diversidade
	(    )
	(    )
	(    )

	Incentivo à inclusão 
	(    )
	(    )
	(    )

	Atuação alinhada com a sustentabilidade
	(    )
	(    )
	(    )

	Capacidade de gerir o tempo de trabalho e suas atribuições
	(    )
	(    )
	(    )

	Postura ética e íntegra no exercício de suas atribuições
	(    )
	(    )
	(    )


4. Avalie o desenvolvimento dos processos de trabalho atribuídos ao(a) servidor(a) em seu Plano Individual de Trabalho cadastrado no SIGRH (Menu Servidor – Avaliação – Avaliação de Desempenho – Consultas – Visualizar Plano Individual de Trabalho) de acordo com o período de avaliação. No caso do 32º mês, o período a ser avaliado é de todo o estágio probatório. Considere a qualidade e a quantidade do que foi feito, bem como o cumprimento dos prazos estabelecidos.
	Processo de trabalho 1
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.


	Processo de trabalho 2
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.


	Processo de trabalho 3
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.


	Processo de trabalho 4
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.


	Processo de trabalho 5
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.


	Processo de trabalho 6
	(   ) Atende         (   ) Atende parcialmente          (   ) Não atende
Descreva os resultados obtidos.



	5 – Descreva as atividades de contribuição administrativa do(a) servidor(a), identificando pontos facilitadores e dificultadores (comissões, colegiados, funções etc.).


	


	6 – Descreva as contribuições e iniciativas do(a) servidor(a) não previstas em seu Plano Individual de Trabalho (treinamentos realizados, participação em eventos etc.).


	


	7- Parecer da chefia imediata


	


	8- Parecer do(a) tutor(a)


	


	9- Ciência e observações do(a) servidor(a)
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