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Objetivo deste documento

O objetivo deste documento é elencar diversas perguntas e situações do cotidiano da organização para que o setor de Recursos Humanos possa aferir o desempenho da equipe, incentivando novas práticas e promovendo novas estratégias.

Orientação Geral 

Utilize este documento de forma regular, aplicando-o semestralmente ou anualmente, analisando os funcionários como um todo. É necessário que o gestor de Recursos Humanos faça essa avaliação em conjunto com os responsáveis dos outros setores.

Frequência de Revisão 

Este documento deve ser revisado anualmente, ou quando houver mudanças significativas na organização. 
Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Arizen e possui © copyright Arizen, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Arizen, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.

AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 

É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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	Histórico de Revisão


	Versão
	Data
	Autor da Revisão
	Sumário de Mudanças

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	Distribuição


	Nome
	Título

	
	

	
	




	Aprovação


	Nome
	Posição
	Assinatura
	Data

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




[bookmark: _Hlk80019908][bookmark: _Toc80028100][bookmark: _Hlk80019996]Avaliação de Desempenho da Equipe

Avaliação para o ano de desempenho: _____________
	Nome do funcionário:
	Designação:

	Departamento: 
	[bookmark: _Toc80028101]Data de início do serviço:

	Período de avaliação de: ___________ a ___________

	Ao preencher o formulário, você deve apoiar sua classificação com comentários nos espaços fornecidos para cada categoria. Para afirmações que não se aplicam à pessoa que está sendo avaliada, marque “Não Aplicável” (NA). Os comentários devem ser específicos (incluindo exemplos) e explicativos. Se a sua avaliação e recomendações não puderem ser abordadas de forma adequada no espaço fornecido, você deve preparar um anexo a este formulário de avaliação.

	O desempenho de cada categoria é classificado da seguinte forma:

	Fora do comum
	5 pontos
	O desempenho é excepcional e excede em muito as expectativas. Demonstra consistentemente padrões excelentes.

	Muito bom
	4 pontos
	O desempenho é consistente e excede as expectativas

	Bom
	3 pontos
	O desempenho é consistente. Atende claramente aos requisitos do trabalho

	Razoável
	2 pontos
	O desempenho é satisfatório. Atende aos requisitos mínimos do trabalho

	Precisa melhorar
	1 pontos
	O desempenho é inconsistente. Atende aos requisitos do trabalho ocasionalmente.

	Não satisfatório
	0 pontos
	O desempenho não atende aos requisitos mínimos do trabalho.



	
	Fora do comum
	Muito bom
	Bom
	Razoável
	Precisa melhorar
	Não satisfatório
	Não aplicável

	PARTE - I
	5
	4
	3
	2
	1
	0
	n/a

	Foco no Cliente

	1. 
	Segue as instruções para a satisfação dos superiores
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	Visa desenvolver boas relações com clientes internos e externos
	
	
	
	
	
	
	

	PARTE – II

	Trabalho em equipe

	3. 
	Capaz e disposto a trabalhar de forma eficaz com outras pessoas em uma equipe
	
	
	
	
	
	
	

	Habilidades de comunicação

	4. 
	Comunica-se de forma eficaz para compartilhar informações e / ou habilidades com colegas
	
	
	
	
	
	
	

	PARTE – III

	Consciência de Custo

	5. 
	Usa práticas que economizam recursos da empresa e minimizam o desperdício
	
	
	
	
	
	
	

	PARTE – IV

	Conhecimento do trabalho / habilidades técnicas

	6. 
	possui conhecimento dos procedimentos de trabalho e requisitos de trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	Mostra competência / habilidade técnica na área de especialização
	
	
	
	
	
	
	

	Atitude de trabalho

	8. 
	Mostra compromisso com o trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	Planeja e organiza o trabalho de forma eficaz
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	É proativo e mostra iniciativa
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	Tem senso de urgência ao agir em questões de trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	Mostra vontade de aprender
	
	
	
	
	
	
	

	Qualidade do trabalho

	13. 
	É preciso, completo e cuidadoso com o trabalho executado
	
	
	
	
	
	
	

	Quantidade de trabalho

	14. 
	É capaz de lidar com um volume razoável de trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	Segurança

	15. 
	Garante hábitos de trabalho cuidadosos que atendam aos requisitos de segurança
	
	
	
	
	
	
	

	Melhoria de processos

	16. 
	Busca melhorar continuamente os processos e métodos de trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	PARTE – V

	Solução de problemas

	17. 
	Ajuda a resolver problemas relacionados ao trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	Lida com situações problemáticas de forma eficaz
	
	
	
	
	
	
	

	Motivação de outros funcionários

	19. 
	É um modelo positivo para outros funcionários
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	Motiva os colegas de trabalho
	
	
	
	
	
	
	

	PARTE – VI JUSTIÇA
	
	
	
	
	
	
	

	Assiduidade / Pontualidade

	21. 
	Tem bom atendimento
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	É pontual
	
	
	
	
	
	
	

	Confiabilidade / responsabilidade

	23. 
	É capaz de trabalhar com supervisão limitada
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	É confiável, responsável e honesto
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	É adaptável e está disposto a aceitar novas responsabilidades
	
	
	
	
	
	
	

	Avaliação

	
	Fórmula
	Pontuação

	Pontuação total

	Pontuação Total     X     100 %
Número de perguntas respondidas X 5
	

	Classificação

		90%- 100%
	Fora do comum
O desempenho é excepcional e excede em muito as expectativas. Demonstra consistentemente padrões excelentes em todos os requisitos de trabalho.

	
	76%-89%
	Muito bom
O desempenho é consistente e supera as expectativas em todas as situações.

	
	60%-75%
	Bom
O desempenho é consistente. Obviamente, atende aos requisitos essenciais do trabalho.

	
	45%-59%
	Razoável
O desempenho é satisfatório. Atende aos requisitos do trabalho.

	
	31%-44%
	Precisa Melhorar
O desempenho é inconsistente. Atende aos requisitos do trabalho ocasionalmente. Supervisão e treinamento são necessários para a maioria das áreas problemáticas.

		0%-30%
	Insatisfatório
O desempenho não atende aos requisitos mínimos do trabalho.

	Crescimento e desenvolvimento

	1. 
	Liste os pontos fortes do avaliado

	
	



	2. 
	Liste as áreas para melhoria

	
	



	3. 
	Quais planos de ação específicos, incluindo treinamento, serão executados para ajudar o avaliado em seu trabalho atual ou para possível ascensão na empresa?

	
	



	Conquista

	1. 
	Descreva as áreas de responsabilidades adicionais do avaliado e / ou outras realizações relacionadas ao trabalho

	
	



	Recomendações

	
	Terminação
	
	Considere para incremento de mérito

	
	Extensão da provação
	
	Transferência para outros tipos de trabalho

	
	Adequado para confirmação
	
	Pronto para promoção

	
	(ou seja, _______________)
	
	Tem potencial para promoção, mas não está pronto agora

	
	Incremento normal de S $ ________
	
	Outras:

	
	Sem incremento salarial
	
	

	Outras observações:




	

	

	Assinatura do Avaliador
	Data

	USO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

	Salário atual:
	
	Data do último incremento:
	

	Novo Salário:
	
	Data efetiva:
	

	Comentários:





	

	

	Assinatura do Diretor Administrativo
	Data
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