Resolucéo n° 281, de 08 de outubro de 2015.

Regulamenta o Sistema de Avaliacdo de
Desempenho do CREMESP.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este ato normativo estabelece os critérios e procedimentos que serdo observados
na gestdo do Plano de Carreiras e Salarios do Conselho Regional de Medicina do Estado
de Séo Paulo (CREMESP), nos procedimentos de Avaliacdo de Desempenho e na atuacdo

da Comissao de Gestao de Carreiras.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 2° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho é composto por:

| — Avaliagdo Especial de Desempenho, utilizada para fins de verificagdo da aptiddo ou
inaptiddo do empregado para exercer o emprego publico, realizada em dois momentos, no

periodo de 90 (noventa) dias, contados da data de assinatura do contrato:

a) 45 (quarenta e cinco) dias;

b) 80 (oitenta) dias.

Il — Avaliacdo Periddica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de Evolucdo
Funcional.

Paragrafo Unico. Sao finalidades da Avaliacdo de Desempenho:

| — 0 aprimoramento dos métodos de gestéo;

Il — a melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo oferecido;

[l — avaliar a aptiddo e a capacidade do empregado publico para o exercicio do emprego
publico;

IV — promover a valoriza¢cdo do empregado publico, por meio da Evolu¢do Funcional.

Art. 3° A gestdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho cabe a Se¢do de Recursos
Humanos do CREMESP.



CAPITULO 1l
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 4° A Avaliacdo Especial de Desempenho sera rea lizada mediante o preenchimento de
formulario especifico, durante o periodo de experiéncia, nos termos do art. 20, inciso |,

deste Ato Normativo, para todos os empregados publicos ingressantes no CREMESP.

Paragrafo unico. O periodo de experiéncia compreende os 03 (trés) primeiros meses de
efetivo exercicio do empregado publico ingressante no CREMESP em virtude de concurso
publico, e tem por finalidade a apuragdo da aptiddo ou inaptidao para o desempenho do

emprego, para fins de aquisicéo de estabilidade.

Art. 5° A Avaliacdo Especial de Desempenho utilizara como ferramenta o formulario

constante do Anexo | deste ato normativo.

§ 1° O formulério de Avaliacdo Especial de Desempenho seréa disponibilizado pela Secéo
de Recursos Humanos 15 (quinze) dias antes do prazo previsto para o término de cada
periodo de avaliacdo, nos termos do art. 20, inciso |, deste Ato Normativo, e devera ser

preenchido pela Chefia Imediata do empregado publico.

§ 2° O formulario de avaliagdo devidamente preenchido devera ser encaminhado a Segéo
de Recursos Humanos nos prazos estipulados no inciso | do artigo 2° para analise e
afericdo da pontuacéao;

§ 30 Caso a chefia imediata ndo preencha o formulario em até 02 (dois) dias Uteis, cabera

a chefia mediata o seu preenchimento, em no maximo 24 horas.

Art. 6° Ap6s a aplicacdo da Ultima avaliacdo especial de desempenho, a Secdo de
Recursos Humanos formalizard a avaliacao final do empregado publico, declarando-o apto

ou inapto ao emprego.

§ 1° Sera declarado apto ao emprego, e obtera a estabilidade funcional, o empregado
publico em periodo de experiéncia que obtiver pontuagdo final igual ou superior a 70
(setenta) pontos, calculada a partir da média das 02 (duas) avaliacbes especiais de

desempenho realizadas durante o periodo de experiéncia.

§ 2° Sera declarado inapto antes do término do periodo de experiéncia o empregado
publico que:

| — tenha desempenho abaixo de 60 (sessenta) pontos em qualquer uma das Avaliacdes

Especiais de Desempenho;



Il — cometa alguma infrac&o disciplinar.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 7° A Avaliacdo Periodica de Desempenho sera re alizada anualmente, para todos os

empregados publicos estaveis do CREMESP.

§ 1° O periodo avaliado compreendera um ano-calendario, compreendido entre 0s meses

de outubro a setembro.

§ 2° Os empregos do quadro funcional do CREMESP serdo classificados em Grupos
Ocupacionais, nos termos do Anexo Il deste ato normativo, e, subsidiariamente, em Perfis,

na hipétese de empregos largos, para fins de Avaliacao Peridédica de Desempenho.

Art. 8°A Avaliacdo Periodica de Desempenho utiliza ra, como ferramenta de mensuracéo,
formularios, organizados segundo o Grupo Ocupacional correspondente, e, se for 0 caso, o

perfil do emprego largo.
Paragrafo unico. Os formularios referidos no caput constam dos seguintes anexos:

| - Anexo Ill: Formulario de Avaliacdo Periédica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Operacional”;

Il - Anexo IV: Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Administrativo”;

Il - Anexo V: Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Administrativo — Perfil Atendimento”;

IV - Anexo VI: Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Administrativo — Perfil Delegacia Regional”;

V - Anexo VII: Formulario de Avaliacdo Periddica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Nivel Superior”;

VI - Anexo VIII: Formulario de Avaliacdo Peridédica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Fiscal”;

VII - Anexo IX: Formulario de Avaliacdo Periédica de Desempenho dos Empregados
Publicos do Grupo Ocupacional “Gerencial”.

Art. 9° Os formularios da Avaliacdo Periddica de De sempenho deverdo ser preenchidos

pela Chefia Imediata dos empregados publicos, conforme o seu Grupo Ocupacional.

§ 1° Os formularios de avaliagcdo serdo disponibilizados pela Se¢cao de Recursos Humanos

na primeira semana do més de julho.

§ 20 Os formularios de avaliagéo deverdo ser preenchidos até a ultima semana do més



agosto.

§ 30 Na impossibilidade de realizacdo da Avaliacdo de Desempenho pelo chefe imediato,
esta sera realizada por pessoa a ser designada pela Presidéncia, que se responsabilizara

pelo encaminhamento do formulario a Se¢do de Recursos Humanos;

§ 40 O servidor deve conhecer sua Avaliagdo de Desempenho, assim como a data de sua

realizacdo, mas a sua auséncia ndo impedira a sua avaliagao.

8§ 50 Os formularios de avaliagdo deverdo ser encaminhados a Secdo de Recursos

Humanos, para afericdo da pontuacéo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apos a
data da devolutiva com os empregados publicos.

§ 60 O prazo para protocolo, por parte do avaliado, de recurso contra o resultado de
sua avaliacado, € de 05 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia da Avaliacao de
Desempenho pelo empregado, devendo a Comissdo de Gestéo de Carreiras aprecia lo
em até 10 (dez) dias Uteis, contados da data do protocolo do recurso.

8§ 70 A Secdo de Recursos Humanos devera, na ultima semana do més de setembro
publicar o resultado das avaliagbes, momento em que ocorre 0 encerramento do processo

anual de evolucao funcional.
Art. 10. Constituem atribuicdes do avaliador:

| — realizar a avaliagdo dos empregados publicos subordinados mediante o preenchimento

do formulario adequado;

Il — dar ciéncia do resultado da avaliacdo aos empregados publicos avaliados, apds a

reunido regrada no inciso anterior;

Il = encaminhar o formulario devidamente preenchido a Secdo de Recursos Humanos,

dentro do prazo, para afericdo da pontuacao.

Art. 11. Os itens da Avaliagdo de Desempenho devem ser pontuados nos seguintes
termos:

| — Sempre: 4 (quatro) pontos;

Il — Quase sempre: 3 (trés) pontos;

Il — As vezes: 2 (dois) pontos;

IV — Raramente: 1 (um) ponto;

V — Nunca: 0 (zero) ponto.

§ 1° Cabe a Secédo de Recursos Humanos definir o peso de cada item dos formularios da

Avaliagdo de Desempenho, e divulga-los somente apds a conclusédo do processo.



§ 2° As competéncias definidas para cada um dos formularios da Avaliagdo de
Desempenho poderéo ser revistas ou modificadas a cada processo de evolugéo funcional
pela Secdo de Recursos Humanos, tendo em vista o aperfeicoamento do processo de

avaliagdo dos empregados publicos do CREMESP.

Art. 12. A assiduidade é elemento integral da avaliacdo de desempenho e sera mensurada
e pontuada negativamente na seguinte proporcdo, no que diz respeito as faltas

injustificadas ocorridas no periodo avaliado:
| — até 3 (trés) faltas: perda de 3 (trés) pontos;
Il — de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas: perda de 5 (cinco) pontos;

IIl —igual ou superior a 6 (seis) faltas: perda de 10 (dez) pontos.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 13. A habilitacdo do empregado publico a progressao vertical deverd preencher os

requisitos constantes do art. 15 da Resolugéo n°28 1 de 08/10/15.

§ 1° A qualificacdo de que trata o art. 16 da Resolugdo n° 281 de 08/10/15 deve ser
aprovada pela Secdo de Recursos Humanos antes do inicio do curso, ou pela Comissao
de Gestdo de Carreiras apds o término do curso, caso ele tenha sido iniciado antes da
publicacdo da Resolugéo n°281 de 08/10/15, exceto nos casos de Graduacdo, de Nivel

Fundamental e Nivel Médio.

§ 2° Para validar o curso de qualificacdo que pretende realizar, 0 empregado publico deve
encaminhar requerimento especifico a Secdo de Recursos Humanos, em tempo habil,

antes do inicio do curso.

§ 3° A Secgdo de Recursos Humanos devera emitir o seu parecer acerca da validade do
curso de qualificacdo para a evolugdo funcional em até 15 (quinze) dias Uteis contados a

partir da data do requerimento do empregado publico.

§ 4° O empregado publico ndo podera recorrer da decisdo da Secdo de Recursos
Humanos quanto a ndo validade do curso de qualificacdo, para efeitos de habilitacdo a
progressao vertical, admitindo-se, contudo, a formulacdo de pedido de reconsideragdo a

préopria Secao de Recursos Humanos, que podera reconsiderar sua decisao anterior.

Art. 14. Para concorrer a progressao vertical o empregado publico devera encaminhar a
Secdo de Recursos Humanos o certificado de conclusdo da qualificacdo, com carga

horaria e histdrico do curso, até o Gltimo dia util do periodo de avaliagdo de desempenho.



CAPITULO VI
DA COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS

Art. 15. Compete a Comisséo de Gestao de Carreiras:

| —julgar os recursos dos empregados relativos a Avaliagcdo de Desempenho;

Il — avaliar a pertinéncia dos cursos de qualificacéo iniciados antes da publicagdo
desta Resolucdo, e que se pretendam utilizar para fins de Evolucéo Funcional;

[l —acompanhar os processos de Evolu¢éo Funcional e de Avaliacdo de
Desempenho.

Paragrafo Unico. A Comissdo deliberara por maioria simples, em sessdo em que esteja

presente a maioria absoluta de seus membros.

Art. 16. A Comissao de Gestdo de Carreiras é composta por 4 (quatro) empregados
permanentes e respectivos suplentes, a serem indicados e nomeados pela Presidéncia,

sendo:

| — 01 (um) Analista de Gestdo de Pessoas, indicado pela Secdo de Recursos Humanos,
que presidird a Comissao;

Il — 01 Advogado, indicado pela unidade responsavel pela assessoria juridica;

Il — 01 (um) representante indicado pela Diretoria;

IV — 01 (um) representante indicado pelos funcionarios;

§ 1° O mandato dos membros da Comissao de Gestdo de Carreiras € de 02 (dois) anos,

computados o periodo de ano-calendario.
§ 2° E admitida a reconducdo dos membros da Comisséo de Gestéo de Carreiras.

§ 3° A indicacdo do representante da Diretoria estd condicionada a deliberacdo em

reuniao.

§ 4° A indicacdo do representante dos funcionarios esta condicionada a realizagdo de

processo eleitoral, que devera ocorrer:
| — 2 (dois) meses apoés a publicacdo desta Resolugéo, para fins de definicdo da primeira

composicao da Comissado de Gestdo de Carreiras;
[l — em junho do ultimo ano de mandato;
§ 5° O empossamento dos membros da Comissao de Gestédo de Carreiras ocorrera:

[l — 03 (trés) meses ap0Os a publicacdo desta Resolugéo, para fins de definicdo da primeira

composicdo da Comissado de Gestdo de Carreiras;



IV — no més de fevereiro ou no més imediatamente posterior ao encerramento da avaliacdo

periédica de desempenho.
Art. 16. A Comissao de Gestao de Carreiras reline-se:

| — antes do inicio do processo de Avaliacdo de Desempenho para validar os formularios
em conjunto com a Sec¢do de Recursos Humanos, responsavel pela operacionalizagdo do

Processo,

Il — durante o periodo de avaliacdo de desempenho para avaliacdo posterior da pertinéncia
dos cursos iniciados antes da Resolucdo que implementa o PCS, e que se pretendem

utilizar para fins de Evolucdo Funcional;

[l — apbs o término do processo de avaliagdo de desempenho para julgar os recursos dos

empregado publicos relativos a avaliacao;
IV — extraordinariamente, sempre que convocada pela Se¢éo de Recursos Humanos.

Pardgrafo Unico. As convocacBes para as reunides podem ser realizadas por meio
eletrbnico, constando a pauta, data e horario da reunido, com antecedéncia de até 03 (trés)

dias.
CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacao.

Sao Paulo, 08 de outubro de 2015.
Dr. Braulio Luna Filho - Presidente do CREMESP

APROVADA NA 412 REUNIAO DE DIRETORIA DE 29/09/2015 E HOMOLOGADA NA
46892 SESSAO DE PLENARIA DE 06/10/2015.

Anexo | - Formulario de Avaliacao Especial de Desem  penho

Avaliacao Especial de Desempenho

PERIODO DE EXPERIENCIA

Nome do empregado:

Emprego: | Matricula:




Unidade em que atua:

Nome do avaliador:

Periodo avaliagédo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:

A - sempre C - as vezes

B - quase sempre D - raramente

E -
nunca

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Esta associa do a dedicacdo ao trabalho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vicos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacbes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servigos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuicGes basicas de seu emprego/funcéo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compreensao das suas atribuicbes e
obrigacbes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
isso necessite de apoio eventual.

Organizagdo: Esta associada a capacidade de estruturar o trabalh o,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem légica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Est4 associada a capac idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relacbes de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Estd associada a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Aptiddo ao Trabalho: Esta associada a capacidade de desenvolver as
atribuicbes do emprego que ocupa.

Demonstra possuir as habilidades e os conhecimentos necessarios para 0
desenvolvimento das atividades inerentes a funcéo que ocupa.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Esta associada a ca  pacidade de se adaptar a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servico prestado. E receptivo a




mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

Proativid ade: Esta associada a capacidade de identificar sit uacbes e
necessidades de intervencdo, antecipando-se a probl  emas ou necessidades | A | B
futuras.

Identifica situacdes e problemas na sua area de atuacdo e age para soluciona-los,
de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servicos prestados.

Comunicacdo: Estd associada a capacidade de receber e transmitir
informacg@es escritas ou verbais, de forma clara e o bjetiva, e de tornar comum A|B
uma ideia ou fato.

Expde de forma oral e escrita, com clareza e organizacdo, temas e assuntos de sua
area de atuagdo. Registra com clareza dados especificos da area, em documentos
padronizados ou ndo. E capaz de expressar-se de forma clara e objetiva,
manifestando suas opinifes e oferecendo sua contribuicdo.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias
especificas:

Desconto assiduidade:

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a  través de treinamento e capacitagao




Comentarios do Avaliador

Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo Il - Composicdo dos Grupos Ocupacionais para

Desempenho

GRUPO OCUPACIONAL EMPREGOS

Operacional

Copeira

Oficial de Manutencéo

Motorista

Ascensorista

Administrativo

Operador de Call Center

Oficial Administrativo

Aucxiliar de Servicos Administrativos

Analista Administrativo

Assistente Financeiro

Assistente Contabil

Secretaria

Nivel Superior

Analista de Gestdo Financeira e Contabil

Analista de Gestdo de Pessoas

Assistente Social

Bibliotecario

Analista de Suporte

Analista de Tecnologia da Informagé&o

Analista de Comunicacdo

Advogado

Fiscal Médico-Fiscal
Empregados concursados
Gerencial desempenhando func¢des de direcéo e

chefia

Fins de Avaliagcdo de
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Anexo Il - Formulério Avaliagdo Periodica de Desem penho - Grupo Ocupacional

Operacional

Avaliacdo Periodica de Desempenho
Grupo Ocupacional: OPERACIONAL

Nome do empregado:

Emprego: | Matricula:

Unidade em que atua:

. Periodo avaliacdo:
Nome do avaliador: ¢

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:

A - sempre C - as vezes E - nunca
B - quase sempre D - raramente

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Esta associado a dedicacao ao trab  alho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vigos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacdes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servigos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuicBes basicas de seu emprego/fungéo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compree nsdo das suas atribuicbes e
obrigacdes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
iSSo necessite de apoio eventual.

Organizacdo: Estd associada a capacidade de estrutu rar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem logica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac idade de relacion ar-se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relagces de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas | A | B | C | D
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacfes de trabalho internas e externas. Respeita 0 sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Habilidade: Esta4 associada a capacidade de desempen har suas atribuicdes
com destreza.
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Demonstra habilidade na condugdo de suas tarefas e destreza no manuseio de
equipamentos e ferramentas de trabalho.

Zelo: Esta associada ao cuidado e manuseio adequado de materiais, produtos,
ferramentas e equipamentos utilizados no desempenho das atribuigdes.

E cuidadoso no manuseio de equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas no
ambito de suas atribuicdes, zelando pela ordem, limpeza e manutencao dos objetos.
Procura evitar o desperdicio de materiais e produtos utilizados na rotina de trabalho.

Atencao F ocada: Esta associada a capacidade de concentrar -se na execugao
de uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a inter  feréncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias e estimulos. Estd sempre focado nas suas atividades, néo
demonstrando distraco.

Bom-humor: Esta associada a capacidade de demonstrar sa tisfacdo na
realizacdo do seu trabalho e nas relacdes interpess  oais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando ha dificuldades a superar, mantendo
um clima saudavel no ambiente de trabalho.

Proatividade: Est4 associada a capacidade de identi ficar situacdes e
necessidades de intervencdo, antecipando-se a probl emas ou necessidades
futuras.

Identifica situagGes e problemas na sua area de atuacdo e age para soluciona-los,
de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servigos prestados.

Apresentacdo Pessoal: Esta associada a manutencdo d 0 asseio pessoal e a
utilizacdo de indumentéria adequada ao meio de trab  alho.

Apresenta-se asseado e com trajes adequados ao tipo e meio de trabalho em que
atua.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias especificas:
Desconto assiduidade:
TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a  través de treinamento e capacitagcao
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Comentarios do Superior do Avaliado

Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do aval iador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo IV - Formulario Avaliacdo Peridédica de Desemp enho - Grupo Ocupacional

Administrativo

Avaliacdo Periodica de Desempenho
Grupo Ocupacional: ADMINISTRATIVO

Nome do empregado:

Emprego: | Matricula:
Unidade em que atua:
Nome do avaliador: | Periodo avaliacao:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:
A - sempre C - as vezes E-
nunca

B - quase sempre D - raramente

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Estd associado a dedicagéo ao trabalho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vigos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacdes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servicos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuices basicas de seu emprego/funcdo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compreensdo das suas atribuicbes e
obrigacbes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
iSSo necessite de apoio eventual.

Organizacdo: Esta associada a capacidade de estruturar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem logica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relaces de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucao de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas | A | B |C | D
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Apresentacdo Pessoal: Est4 associada a manutencdo d 0 asseio pessoal e a
utilizacdo de indumentéria adequada ao meio de trab  alho.

Apresenta-se asseado e com trajes adequados ao tipo e meio de trabalho em que
atua.

Bom-humor: Estd associada a capacidade de demonstrar sa tisfacdo na
realizac8o do seu trabalho e nas relacfes interpess  oais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando ha dificuldades a superar, mantendo
um clima saudével no ambiente de trabalho.

Comunicacdo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informacgBes escritas ou verbais, de forma clara e o bjetiva, e de tornar comum
uma ideia ou fato.

Expde de forma oral e escrita, com clareza e organizacao, temas e assuntos de sua
area de atuagdo. Registra com clareza dados especificos da area, em documentos
padronizados ou ndo. E capaz de expressar-se de forma clara e objetiva,
manifestando suas opinibes e oferecendo sua contribuicdo.

Atencdo Focada: Esta associada a capacidade de se ¢ oncentrar na execugao
de uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a inter  feréncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito a
multiplas interferéncias e estimulos. Esta sempre focado nas suas atividades, ndo
demonstrando distracéo.

Conhecimento da Instituicdo: Esta associada ao conh ecimento institucional e
a aplicacao das normas estabelecidas.

Demonstra profundo conhecimento da missdo, dos processos e procedimentos de
trabalho da instituicdo e aplica de forma adequada as normas do CFM no seu
trabalho.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Estd associada a ca  pacidade de adaptar -se a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servico prestado. E receptivo a
mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

PONTUACAO

Competéncias gerais:
Competéncias
especificas:

Desconto assiduidade:
TOTAL:




Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a

través de treinamento e capacitagao

Comentarios do Superior do Avaliado

Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo V - Formulario Avaliagdo Periodica de Desempe nho - Grupo Ocupacional

Administrativo (Perfil Il: Atendimento)

Avaliacao Periddica de Desempenho
Grupo Ocupacional: ADMINISTRATIVO (Perfil Il - Atendimento)

Nome do empregado:

Emprego:

| Matricula:

Unidade em que atua:

Nome do avaliador:

Periodo avaliacao:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:

A - sempre C - as vezes

B - quase sempre D - raramente

E -
nunca

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Estéa associado a dedicagcao ao trab  alho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vigos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacdes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servicos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuices basicas de seu emprego/funcdo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compreensdo das suas atribuicbes e
obrigacbes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
iSSo necessite de apoio eventual.

Organizacdo: Estd associada a capacidade de estruturar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem logica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relaces de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execuc¢ao de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associad a a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conhecimento da Instituicdo: Esta associada ao conh ecimento institucional
e a aplicacdo das normas estabelecidas.
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Demonstra profundo conhecimento da misséo, dos processos e procedimentos de
trabalho da instituicao e aplica de forma adequada as normas do Conselho Federal
no seu trabalho.

Comunicagdo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informagBes escritas ou verbais, de forma clara e o  bjetiva, e de tornar | A | B | C
comum uma ideia ou fato.

Expde de forma oral e escrita, com clareza e organiza¢cdo, temas e assuntos de
sua area de atuacdo. Registra com clareza dados especificos da area, em
documentos padronizados ou ndo. E capaz de expressar-se de forma clara e
objetiva, manifestando suas opiniées e oferecendo sua contribuicdo.

Bom-humor: Estd associada a capacidade de demonstrar sa tisfacdo na
realizacdo do seu trabalho e nas relacdes interpess  oais.

Mantém sempre o bom humor, mesmo quando ha dificuldades a superar,
mantendo um clima saudavel no ambiente de trabalho.

Respeito: Estd associada a capacidade de respeitar a individualidade e a
opinido das pessoas com as quais se relaciona.

Aceita e respeita opinifes alheias, inclusive criticas sobre sua atuacao profissional.
Respeita o0 espaco e a individualidade de seus colegas.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Estd associada a ca  pacidade de adaptar -se a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servico prestado. E receptivo a
mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

Gestao do Tempo: Esta associada a capacidade de pla nejar e organizar seu
trabalho a fim de cumprir todas suas tarefas nos pr ~ azos estipulados.

Consegue organizar e planejar o trabalho, concentrando-se nas tarefas prioritarias,
administrando prazos, rotinas, solicitacbes e prioridades, mesmo com demanda
excessiva.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias
especificas:

Desconto assiduidade:

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a  través de treinamento e capacitagao

| Comentérios do Superior do Avaliado




Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo VI - Formulério Avaliagdo Periédica de Desemp enho — Grupo Ocupacional

Administrativo (Perfil lll: Delegacia Regional)

Avaliacao Periddica de Desempenho
Grupo Ocupacional: ADMINISTRATIVO (Perfil lll - Delegacias Regionais)

Nome do empregado:

Emprego: | Matricula:
Unidade em que atua:
Nome do avaliador: | Periodo avaliac&o:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:
A - sempre C - as vezes E - nunca
B - quase sempre D - raramente

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Estd associ ado a dedicagdo ao trabalho e ao
compromisso com a melhoria continua de seu desempen ho e dos servicos A |B|C
prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacfes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servicos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuices basicas de seu emprego/funcdo, se necessario.

Responsabilidade: Estd associada a compreensao das suas atribuicdes e
obrigacbes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
isso necessite de apoio eventual.

Organizagdo: Estd associada a capacidade de estrutu rar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem légica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relagBes de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas | A |B | C
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conhecimento da Instituicdo: Esta associada ao conh ecimento institucional
e a aplicacdo das normas estabelecidas.
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Demonstra profundo conhecimento da misséo, dos processos e procedimentos de
trabalho da instituicao e aplica de forma adequada as normas do Conselho Federal
no seu trabalho.

Comunicagdo: Esta associada a capacidade de receber e transmitir
informagBes escritas ou verbais, de forma clara e o  bjetiva, e de tornar
comum uma ideia ou fato.

Expde de forma oral e escrita, com clareza e organiza¢cdo, temas e assuntos de
sua area de atuacdo. Registra com clareza dados especificos da area, em
documentos padronizados ou ndo. E capaz de expressar-se de forma clara e
objetiva, manifestando suas opiniées e oferecendo sua contribuicdo.

Atencéo Focada: Esta associada a capacidade de se ¢ oncentrar na execucao
de uma atividade, mesmo em ambiente sujeito a inter  feréncias.

E capaz de realizar suas atividades de forma efetiva, mesmo em ambiente sujeito
a multiplas interferéncias e estimulos. Esta sempre focado nas suas atividades,
ndo demonstrando distracéo.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Estd associada a ca  pacidade de adaptar -se a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servico prestado. E receptivo a
mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

Proatividade: Esta associada a capacidade de identi ficar situagbes e
necessidades de intervencéo, antecipando-se a probl  emas ou necessidades
futuras.

Identifica situac8es e problemas na sua area de atuacéo e age para soluciona-los,
de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servicos prestados.

Tomada de Decisdo: Esta associada a capacidade de s elecionar al ternativas

de acdo e localizar informacBes necessarias a tomad a de deciséo,
considerando limites e riscos.

Toma decisbes de forma assertiva e dentro dos limites das responsabilidades da
sua funcéo.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias especificas:

Desconto assiduidade:
TOTAL:
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Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a

través de treinamento e capacitagao

Comentarios do Superior do Avaliado

Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo VIl - Formulério Avaliacdo Periodica de Desem  penho — Grupo Ocupacional

Nivel Superior

Avaliacao Periddica de Desempenho
Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR

Nome do empregado:

Emprego:

| Matricula:

Unidade em que atua:

Nome do avaliador:

Periodo avaliacao:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:
A - sempre C - as vezes
B - quase sempre D - raramente

E - nunca

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Esta associado a dedicacdo ao trab  alho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vigos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obrigacbes e buscando a exceléncia na prestacdo de
servigos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuicGes basicas de seu emprego/fungéo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compree nsdo das suas atribuicbes e
obrigacdes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
iSSo hecessite de apoio eventual.

Organizagcdo: Estd associada a capacidade de estrutu rar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem légica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac idade de relacion ar-se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relaces de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir de forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit ando diferencas
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discricdo: Esta associada a conduta profiss ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Orientagdo para Qualidade e Resultados: Estd associ ada a manutencédo e a
melhoria continua dos produtos e servigos.
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Pesquisa, propfe e desenvolve inovagdes nos métodos de trabalho com vistas ao
aperfeicoamento dos processos e dos produtos da area de atuacdo. Busca e
compartilha continuamente novos conhecimentos, difundindo-os aos colegas.

Conhecimento da Instituicdo:  Esta associada ao conhecimento institucional e
a aplicacao das normas estabelecidas.

Demonstra profundo conhecimento da missao, dos processos e procedimentos de
trabalho da instituicdo e aplica de forma adequada as normas do Conselho Federal
no seu trabalho.

Flexibilidade e Adaptabilidade: Estd associada a ca  pacidade de adaptar -se a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado. E receptivo a
mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

Andlise e Sintese: Est4 associada a capacidade de analisar uma situacéo,
identificando e sintetizando o0s aspectos principais e propondo ideias e | A | B
solugdes.

Demonstra capacidade de analisar situacdes, identificando variaveis e padrdes.
Identifica problemas que interferem nos processos e na rotina de trabalho e
apresenta ideias para soluciona-los.

Resolugdo de Problemas: Esta associada a capacidade de identificar e
enfrentar dificuldades e conflitos.

Demonstra habilidade para identificar e debater os problemas de sua area de
atuacdo. Demonstra seguranca na conducdo do trabalho e nas suas atitudes,
mesmo em situagdes de conflito.

Proatividade: Esta associada a capacidade de identi ficar situacbes e
necessidades de intervencdo, antecipando-se a probl  emas ou necessidades | A | B
futuras.

Identifica situagBes e problemas na sua area de atuacdo e age para soluciona-los,
de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servicos prestados.

PONTUACAO

Competéncias ger ais:

Competéncias especificas:

Desconto assiduidade:

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a  través de treinamento e capacitagao

| Comentérios do Superior do Avaliado




Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo VIII - Formulério Avaliacdo Periddica de Dese  mpenho — Grupo Ocupacional

Fiscal

Avaliacao Periddica de Desempenho
Grupo Ocupacional: FISCAL

Nome do empregado:
Emprego: | Matricula:
Unidade em que atua:

Periodo
Nome do avaliador: avaliacéo:
EVOLUGCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:
A - sempre C - as vezes E - nunca
B - quase sempre D - raramente
[ COMPETENCIAS GERAIS |
Comprometimento: Esta associado a dedicacdo ao trab  alho e ao
compromisso com a melhoria continua de seu desempen ho e dos servigos A|B|C|D|E

prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obriga¢ces e buscando a exceléncia na prestacéo de
servigos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além
das atribuigBes béasicas de seu emprego/funcao, se necessario.
Responsabilidade: Esta associada a compreensao das suas atribui cbes e
obrigacdes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
isso necessite de apoio eventual.

Organizagédo: Esta associada a capacidade de estrutu  rar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem légica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac  idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.
Procura estabelecer relacdes de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir de  forma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit  ando diferencas A|lB|C|D|E
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencdo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.
Etica e Discri¢do: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a
honestidade e a transparéncia nas relacdes de trabalho internas e externas.
Respeita o sigilo profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

| COMPETENCIAS ESPECIFICAS |

| Conhecimento Técnico: Esta associada ao conheciment o técnico | A|B]C|D]E|]
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especializado da sua area de atuacéo.

Contribui com conhecimento técnico especifico da area de atuagdo para o
desenvolvimento dos processos de trabalho e o alcance dos objetivos e das metas
da unidade.

Orientagdo para Qualidade e Resultados: Estd associ ada a manutencéo e a
melhoria continua dos produtos e servigos.

Pesquisa, propde e desenvolve inovacdes nos métodos de trabalho com vistas ao
aperfeicoamento dos processos e dos produtos da area de atuacao. Busca e
compartilha continuamente novos conhecimentos, difundindo-os aos colegas.

Flexibilidade e Adapt abilidade: Esta associada a capacidade de adaptar -se a
mudancas e assumir novas responsabilidades.

Demonstra ser flexivel, assumindo diversas responsabilidades e tarefas ao mesmo
tempo, sem detrimento da qualidade do trabalho ou servigo prestado. E receptivo a
mudancas, agindo positivamente diante destas, adaptando-se com facilidade a
novos métodos, rotinas, processos e ambientes de trabalho.

Resolucdo de Problemas: Esta associada a capacidade de identificar e
enfrentar dificuldades e conflitos.

Demonstra habilidade para identificar e debater os problemas de sua area de
atuacdo. Demonstra seguranca na conduc¢édo do trabalho e nas suas atitudes,
mesmo em situagdes de conflito.

Viséo Estratégica: Esta associada a capac idade de planejamento e
gerenciamento das atividades, visando o alcance dos objetivos e das metas A | B
da area.

Demonstra capacidade de planejar e gerenciar a¢des, dimensionando recursos e
prazos, e desenvolvendo estratégias de atuacao que garantam o alcance dos
objetivos e das metas estabelecidas na unidade.

Proatividade: Esta associada a capacidade de identi  ficar situacdes e
necessidades de intervencdo, antecipando-se a probl  emas ou necessidades A | B
futuras.

Identifica situagGes e problemas na sua area de atuacgdo e age para soluciona-los,
de forma a incrementar o desempenho profissional de sua area e a qualidade dos
servicos prestados.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias especificas:

Desconto assiduidade:

TOTAL:

Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a  través de treinamento e capacitagao

| Comentarios do Superior do Avaliado




Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avali ador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Anexo IX - Formulario Avaliacdo Peridédica de Desemp enho - Grupo Ocupacional

Gerencial

Avaliacao Periddica de Desempenho
Grupo Ocupacional: GERENCIAL

Nome do empregado:

Emprego:

Matricula:

Unidade em que atua:

Nome do avaliador:

Periodo avaliagéo:

EVOLUCAO DAS COMPETENCIAS
Conceitos de avaliacao:
A - sempre C - as vezes
B - quase sempre D - raramente

E - nunca

COMPETENCIAS GERAIS

Comprometimento: Esta associado a dedicacao ao trabalho e ao compromisso
com a melhoria continua de seu desempenho e dos ser  vicos prestados.

Demonstra compromisso com a missdo da instituicdo, esforcando-se no
cumprimento de suas obriga¢ces e buscando a exceléncia na prestacéo de
servicos. Cumpre seu trabalho com o maximo empenho e qualidade, indo além das
atribuicfes basicas de seu emprego/funcdo, se necessario.

Responsabilidade: Esta associada a compreenséo das suas atribuicdes e
obrigacbes perante a instituicdo, e ao cumprimento destas.

Age com responsabilidade e disciplina no trabalho, assumindo erros e procurando
minimiza-los. Finaliza todas as tarefas de sua responsabilidade, mesmo que para
isso necessite de apoio eventual.

Organizagédo: Est a associada a capacidade de estruturar o trabalho,
estabelecendo e desenvolvendo a ordem légica dasta  refas.

Demonstra ser organizado no gerenciamento e cumprimento de suas tarefas,
prestando atencdo a procedimentos e prazos. E cuidadoso no manuseio de
materiais, documentos e equipamentos de trabalho, mantendo o seu espaco de
trabalho limpo e organizado.

Relacionamento interpessoal: Esta associada a capac  idade de relacionar -se
harmoniosamente com os colegas de trabalho e dispon ibilizar-se a ajudar.

Procura estabelecer relacdes de trabalho justas e um relacionamento harmonioso
com os colegas. Demonstra capacidade de contribuir com o grupo e de identificar
necessidades de apoio na execucdo de determinadas tarefas.

Urbanidade: Esta associada a capacidade de agir def  orma acolhedora e
cordial, atendendo sempre da melhor forma e respeit  ando diferencas
individuais.

Revela cordialidade, civilidade e polidez no trato com as pessoas. Demonstra
disponibilidade e atencédo a todas as pessoas com as quais se relaciona,
internamente e externamente, respeitando quaisquer diferencas individuais.

Etica e Discri¢do: Esta associada a conduta profiss  ional e postura pessoal
diante de principios éticos, normas e procedimentos institucionais.

Age de acordo com as normas de conduta da instituicdo, priorizando a honestidade
e a transparéncia nas relagfes de trabalho internas e externas. Respeita o sigilo
profissional e ndo pratica quaisquer infracdes administrativas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conhecimento da Instituicdo: Esta associada ao conh ecimento institucional e
a aplicacao das normas estabelecidas.
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Demonstra profundo conhecimento da misséo, dos processos e procedimentos de
trabalho da instituicdo e aplica de forma adequada as normas do Conselho Federal
no seu trabalho.

Lideranca: Esta associada a capacidade de mobilizar e catalisar esforcos da
equipe, criando um clima motivador e estimulando o bom desempenho.

Apoia e motiva a equipe na busca do autodesenvolvimento e no aperfeicoamento
das atividades da sua &rea, tomando decisdes e administrando conflitos, com vistas
ao alcance dos objetivos e metas estabelecidas. Demonstra habilidade para delegar,
definir as atividades dos subordinados e transmitir ordens e instru¢cfes de forma
assertiva.

Gestédo de Conflitos: Esta associada a capacidade de identificar e valori  zar as
contribui¢cbes individuais da equipe, minimizando as divergéncias pessoais.

Distribui tarefas e responsabilidades de forma equilibrada, imparcial e democratica,
reconhecendo e valorizando as potencialidades de cada um e minimizando
eventuais divergéncias pessoais.

Tomada de Deciséo: Esta associada a capacidade  de selecionar alternativas
de acao e localizar informacbes necessarias a toma  da de deciséo,
considerando limites e riscos.

Toma decisfes de forma assertiva e dentro dos limites das responsabilidades da
sua unidade e de sua funcdo. Preocupa-se em conhecer as opinides da sua equipe
e de outras unidades antes de tomar decisdes.

Viséo Estratégica: Esta associada a capacidade de p  lanejamento e
gerenciamento das atividades, visando o alcance dos objetivos e das metas da
area.

Demonstra capacidade de planejar e gerenciar a¢des, dimensionando recursos e
prazos, e desenvolvendo estratégias de atuacao que garantam o alcance dos
objetivos e das metas estabelecidas na unidade.

Criatividade: Esta associada a capacidade de form  ular ideias criativas a partir
dos recursos disponiveis, e que contribuam para o a Icance dos objetivos da
instituicdo.

Procura ser criativo e inovador, buscando solu¢des alternativas para questées nédo
previstas na rotina de trabalho e para a superacao de obstaculos. Procura conhecer
e implementar experiéncias que deram certo em outras instituicdes na sua area de
atuacao.

PONTUACAO

Competéncias gerais:

Competéncias especificas:

Desconto assiduidade:
TOTAL:
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Conhecimentos e habilidades a serem desenvolvidas a

través de treinamento e capacitagao

Comentarios do Superior do Avaliado

Comentarios do Avaliado

Assinaturas:

Superior do avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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