CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA CRM-DF N°. SEI-107/2023

Institui o Normativo de Pessoal - PROGRESSAO
FUNCIONAL, em conformidade com o Plano de
Cargos e Salarios - PCS.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso
das atribuicdes que |he confere a Lei n.2 3.268, de 30 de julho de 1957, regulamentada pelo
Decreto n.2 44.045, de 19 de julho de 1958, alterada pela Lei n.2 11.000, de 15 de dezembro
de 2004 e o Regimento Interno do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal,
aprovado pela Resolucao CRMDF n? 279, de 14 de agosto de 2008;

CONSIDERANDO a necessidade de definir e adequar o processo de progressao
funcional dos empregados do CRM/DF em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios -
PCS;

CONSIDERANDO o decidido pelo plenario em sessao realizada em 31 de julho de
2023.

RESOLVE:

Art. 12 - Instituir o Normativo de Pessoal - PROGRESSAO FUNCIONAL, conforme
documento anexo.

Art. 22 - Esta portaria tem efeitos retroativos a 12 de agosto de 2023.

Bifia-DF, 24 de agosto
de 2023.

MARCELA AUGUSTA MONTANDON GONCALVES
Presidente

eil_ Documento assinado eletronicamente por Marcela Augusta Montandon
Sl ﬁ Goncgalves, Presidente, em 29/09/2023, as 14:45, com fundamento no art. 5° da
RESOLUCAQO CFM n92.308/2022, de 28 de marco de 2022.

assinatura -
eletrénica

o acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o c6digo
verificador 0366867 e o codigo CRC 9CC444E9.
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1 - APRESENTAGAO
1.1 Este normativo tem por finalidade disciplinar o processo de progressédo
funcional dos funciondrios que pertencem ao Plano de Cargos e Saldrios
do Conselho Regional de Medicina.
1.2 A Progressdo funcional constitui-se em um conjunto de normas e
procedimentos que tem por finalidade disciplinar, no dmbito do CRM-DF,
o processo de progressdo funcional dos funciondrios em conformidade
com o PCS, no qual estdo inseridos os seguintes cargos:
1.2.1 Profissional de Suporte Administrativo - PSAD
1.2.2 Profissional de Nivel Médio - PNM
1.2.3 Profissional de Nivel Superior - PNS
1.2.4 Profissional Médico Fiscal - PMF
1.3 O processo de progressdo funcional dos funciondrios ocupantes do
PCS abrange:
1.3.1 Promocgéio Horizontal por Antiguidade
1.3.2 Promogédio Horizontal por Merecimento

1.3.3 Promocgéio Vertical.

2 - PROMOGAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE

2.1 A promogdo horizontal por antiguidade consiste no crescimento do
funciondrio de um padrdo para outro, mantendo o nivel em que estd da
tabela salarial.
2.11 A promocgédio horizontal por antiguidade ocorrerd anualmente e
automaticamente, a cada aniversdrio da admiss@o individual de
cada funciondrio, salvo na hipétese de mudanca de nivel, quando
serd realizada a promogéo horizontal por merecimento, atendidos
os requisitos especificos.
212 Estardo aptos a participar os funciondrios que tenham no
minimo 24 meses de efetivo exercicio no CRM-DF, a contar da data

de admissdo e computados até 31 de dezembro do ano a que se
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refere a promocgdio.

213 Os funciondrios que tiverem afastamentos superiores a 120
dias, consecutivos ou ndo, dentro do periodo a que se refere a
promocdo por antiguidade, ndo poderdo ser promovidos por
antiguidade.

214 Os funciondrios que tiverem no padrédo 6, de qualquer um dos
niveis da tabela salarial (A6 - B6 - Cé6 - D6 - E6), ndo serdo
promovidos por antiguidade.

215 O tempo de efetivo exercicio para o funciondrio readmitido

serd contado a partir da dltima data de admisséo.

3 - PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO
31 A promocdo horizontal por merecimento consiste na ascensdo do
funciondrio de um nivel para o outro (A para B, B para C, C para D, D
para E).
3.1.1 A promogdo horizontal por merecimento ird ocorrer, sempre que
o funciondrio estiver no Padrdo 6, desde que este cumpra os
requisitos necessdrios e ndo se enquadre nos critérios de exclusdo.
312 Serd promovido por merecimento, o funciondrio que se
enquadre nos itens abaixo:
3.1.2.1 Obtiver nota igual ou superior a 7 na Média Final Geral
das Avaliagdes de Desempenho realizadas no seu Nivel.
3122 Os critérios adotados no processo de Avaliacéo de
Desempenho estdo estabelecidos no ANEXO 1.
31221 Os funciondrios que tiverem os titulos e
capacitagdes constantes no ANEXO 2 terdo acréscimo
de pontos.
3.1.2.3 O Funciondrio deverd comprovar cursos de capacitagéo
com pontuagéio minima de 2 pontos, obtidos 5 anos antes da

promocgdo.
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3.1.2.3.1 A pontuagédo obedecerd o constante do ANEXO
I, Tabela 1 e 2.

313 A promogdo horizontal por merecimento se daréd do ualtimo
padrdo do nivel, para o primeiro padréo do préximo nivel. (A6 — Bl
OU B6—C1 OU C6 — D1 OU D6 — EI).
3.14 Atendidos os requisitos acima e respeitado o item 3.1.5 e seus
respectivos subitens, a promocgédo horizontal por merecimento serd
efetuada no aniversdrio da admisséo.
3.1.5 Deixard de ser promovido por merecimento, o funciondrio que
estiver incluido em qualquer um dos itens abaixo:
3.1.5.1 Estar no nivel-padréo E-6.
3152 Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em
periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou néio, exceto nos casos de acidente do trabalho,
doengas ocupacionais e/ou licenga maternidade, nos 12 (doze)
meses anteriores a data da promogéo.
3153 Tenha tido qualquer modalidade de suspensdo de
contrato de trabalho nos ultimos 12 (doze) meses, contados
até a data da promogéo, & exce¢cdo das decorrentes de

participacdo em greve.

4 - PROMOGAO VERTICAL

41 A Progresséo Vertical consiste na mudanca de faixa de remuneragéo
na Tabela, independente dos requisitos da promogdo horizontal, e
ocorrerd quando houver destaque extraordindrio nos desempenhos das
funcdes e realizacdio de servicos no CRM-DF, sendo levado em
consideracdio o desempenho profissional e o atendimento dos requisitos

de disponibilidade numérica e orcamentdria.
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411 Entende-se por “destaque extraordindrio nos desempenhos das
funcdes e realizacdo de servicos no CRM-DF’, situagdes
extraordindrias, que impliguem em destaque do funciondrio e do
CRM-DF, e que nédo se encaixem em nenhum dos itens 21 e 31 e
seus respectivos subitens.

412 Os critérios para a progressdo, como desempenho profissional e
o atendimento dos requisitos e a disponibilidade numérica e

orcamentdria, serdo avaliados pelo Conselho.

5 - CONSIDERAGCOES FINAIS

5.1 Os funciondrios aptos para a promocdo que, na data de efetivacéio
da mesma, estejam em gozo do auxilio-maternidade ou afastados do
servico por motivos de sadde, terdio suas promocgdes efetivadas, somente
na data de retorno ao trabalho, sem efeito retroativo.

52 Caso o funciondrio esteja afastado do efetivo exercicio de suas
fungdes, ocupando cargo eletivo no sindicato da categoria ou em
missdo/treinamento  definido pelo CRM-DF fica assegurada a
participa¢do nas promogdes horizontais.

5.3 Excepcionalmente, os funciondrios que no ano de 2024 estiverem
elegiveis para « promog¢do por merecimento, serdo promovidos
automaticamente para o préximo nivel-padréo (A6 ird para o Bl B6 para
o C1 C6 para o DI D6 para o EI).

54 Os casos nédo previstos neste normativo serdio resolvidos pela

Diretoria, em conformidade com a legislagédo vigente.
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ANEXO 1 - AVALIAGAO DE
DESEMPENHO
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1- INTRODUGAO

11 O Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal entende que
avaliar os funciondrios do Conselho é fundamental para garantir o
prestigio da organizagdio e manter os padrdes exigidos.

1.2 A Avaliagcdio de Desempenho é um importante instrumento que serve
para conhecer, analisar, quantificar e qualificar o trabalho realizado pelo
funciondrio em um dado periodo, de acordo com suas atribuicdes, metas
e comportamentos esperados.

13 A nova Avaliagéio de Desempenho do CRM-DF foi construida com
base em diversas reunides internas com o Conselho e auxilio de uma
Consultoria externa. Foram realizadas pesquisas com os funciondrios e
Chefes de Departamento, para construir uma avaliagdio justa e tangivel,

considerando a realidade e o contexto do Conselho.

2 - CONCEITUAGCAO

21 A Avaliago de Desempenho é um processo destinado a medir o
desempenho dos colaboradores, por meio de competéncias e resultados,
exercidos dentro de suas respectivas atividades, durante um periodo pré-
estabelecido

22 E um processo que metrifica o desempenho dos funciondrios no
exercicio das suas fungdes e contribui para o seu desenvolvimento e do
Conselho, uma vez que o desempenho de cada funciondrio contribui para
satisfazer os objetivos estratégicos e atingir os resultados.

23 O processo de Avaliagdo de Desempenho proporciona uma
sistematizagdo do desempenho de cada funciondrio, em funcéo das
atividades que ele desempenha, de suas metas e resultados que o mesmo
deve alcancar. Além de proporcionar um potencial de desenvolvimento

pessoal e profissional.
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3 - FINALIDADE

3.1 Este anexo tem por finalidade definir e regulamentar o processo de

Avaliacéio de Desempenho do Conselho Regional de Medicina do Distrito
Federal.

4 - OBJETIVOS

4.1 A Avaliagéio de Desempenho tem como objetivos:
411 Contribuir para a identificago de competéncias e dificuldades
que interferem no desempenho do funciondrio.
412 Redlizar o acompanhamento continuo do funciondrio, com o
intuito de aprimorar seu desempenho profissional.
413 Definir e mensurar o grau de contribuicdo, em termos de
desenvolvimento de competéncias, de cada funciondrio na
consecucdio dos objetivos da drea de atuagéo.
414 Adequar o funciondrio ao perfil profissional valorizado pelo
CRM-DF para as atividades que desempenha.
415 Proporcionar aumento de produtividade e qualidade nos
servicos prestados ao Conselho.
416 Servir como instrumento para promogéo horizontal por
merecimento dos funciondrios.
417 Subsidiar agées relacionadas & capacitagéio, qualidade de vida

e movimentagdo de pessoal, visando a adequagédo funcional.

5 - METODOLOGIA

5.1 Foi utilizada a seguinte metodologia para a criagéio de uma Avaliagéo

de Desempenho personalizada e funcional para o CRM-DF:
5.1.1 Realizacéio de uma andlise a respeito do instrumento atual do
Conselho Federal de Medicina - CFM e de outros Conselhos
Regionais.

5..2 Proposicéio de novos itens e a retirada de itens, baseado no
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contexto organizacional do CRM-DF, tendo como base estudos,
comparagdes e solicitagdes por parte do Conselho.
513 Elaboracéio de um formuldrio disponibilizado para os
funciondrios do Conselho, com intuito de coletar insumos para
construir a ferramenta de Avaliagéio de Desempenho.
514 Foram analisadas todas as informagdes coletadas visando a
construgdio de um Unico instrumento de Avaliagcdio de Desempenho.
5.1.5. Disponibilizagdo de um instrumento automatizado de
avaliagéio de desempenho no Excel, assim como um video de
explicacdo para os funciondrios e Diretoria.
5.2 Processo de construcéo dos formuldrios:
521 Foram construidos dois formuldrios distintos. O primeiro, foi
enviado para os Chefes de Departamento, enquanto o segundo, foi
enviado para todos os funciondrios do CRM-DF, por meio da
Intranet.
522 As perguntas foram definidas de modo que todos os
funciondrios do Conselho pudessem emitir a opinidio a respeito de
como eles gostariam de ser avaliados ou de avaliarem os outros.
5.2.3 Para isso, foi necessdrio definir alguns conceitos, para garantir
que todos os funciondrios os compreendam de forma homogénea.
Os conceitos e suas defini¢cdes serdio apresentados a seguir.
5231 Avaliacio de Desempenho: E uma ferramenta de
Gestdo de Pessoas que tem como objetivo analisar a
performance do funciondrio (competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores). A avaliagéio serd
utilizada como um dos critérios para a promocgéo funcional.
52.3.2 Proatividade: Refere-se a propostas de solucdes e
sugestdes para situacdes ou problemas, por iniciativa prépria,
visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas

atividades de forma independente, sem a necessidade de

10
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orientagdio constante dos outros. Compartilha com os colegas
e chefia novas informagdes e conhecimentos recém adquiridos.
5233 Assiduidade: Refere-se ao compromisso com o
cumprimento do hordrio de trabalho, bem como a
comunicagdio com antecedéncia & chefia e a equipe as
auséncias necessdrias durante o hordrio de trabalho.

5.2.3.4 Pontualidade: Consiste em chegar e sair do trabalho
no hordrio definido, respeitando-se a tolerdncia do limite
didrio.

5.2.3.5 Disciplina: Tem conhecimento e cumpre as normas do
conselho e demandas da chefia.

5236 Comportamento Etico: Refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao préximo, integridade, senso de justica, impessoalidade
nas acgdes e valorizacéio do conceito de cidadania e do bem
publico.

5.2.3.7 Responsabilidade: Mostra-se comprometido e empenhado
com o trabalho que lhe é designado. Cumpre com os acordos,
compromissos e obriga¢des que lhes séo pertinentes, além de agir
com discricio, mantendo sigilo sobre assuntos de interesse
exclusivamente interno.

5238 Conhecimento do CRM: Procura conhecer o Conselho,
inteirando-se da sua estrutura e funcionamento, |egis|c1gc“10,
regimento interno, instru¢des, normas, manuais, etc.

5239 Produtividade e Eficacia: Refere-se ao rendimento do
trabalho em termos de quantidade e qualidade dos resultados
esperados, utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para
melhor desempenho.

52310 Relagdes Interpessoais: Refere-se ao estabelecimento e
manutencdio de relagdes cordiais, pautadas no respeito com as
distintas pessoas do Conselho, contribuindo para a criagéo de um
bom ambiente global de trabalho. Procura trabalhar de forma

conjunta, buscando colaborag¢des para sua drea e colaborando com

11
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os colegas e superiores de forma a propiciar um ambiente de
trabalho tranquilo e cooperativo.

52311 Trabalho em Equipe: Refere-se & participagdo e
cooperagéio do servidor no trabalho comum da equipe, bem como
a sua contribuicio para a obtengéo dos resultados do
departamento.

52312 Comprometimento Organizacional: Refere-se ao
conhecimento, compreensdo e interesse pe|as normas, visdo, missdo,
valores e objetivos do Conselho, assegurando o cumprimento do
interesse da administracéio e favorecendo o alcance dos objetivos
pactuados. Revela amplo conhecimento teérico e pratico da drea
que gere.

52313 Gestdo de Equipe: Refere-se ao comportamento de
direcionar o trabalho da equipe para os objetivos e metas
pactuados, comunicando, motivando positivamente o
comportamento de seus subordinados e dando o apoio necessdrio
para atingir os resultados esperados.

52.3.14 Planejamento e Gestdo de Recursos: O gestor planejq,
organiza e coordena as agdes de seu setor, em consonéncia com os
recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis, organizando
as atividades e responsabilidades de forma justa e com base em
prioridades relacionadas aos objetivos pactuados.

52.3.15 Inovagéio: Propde agdes alternativas e propostas de
inovacdo e melhoria no desenvolvimento de suas atividades.
Estimula, escuta e operacionaliza as ideias e propostas dos
membros de sua equipe.

5.2.3.16 Relag¢des Interpessoais: Relaciona-se com os membros da
equipe, colegas de trabalho, superiores hierarquicos e usudrios de
forma cordial e amistosa, mesmo em situagdes adversas ou
conflituosas, mantendo postura de companheirismo, cooperagéo e
compartilhando conhecimentos, de forma a facilitar a convivéncia
didria no local de trabalho.

5.2.317 Proatividade e Lideranga: Toma decisdes, comporta-se e

12
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gere a equipe. Estimula e reconhece as atitudes e agdes de seus
servidores que sdo orientadas para promover a melhoria continua
dos trabalhos desenvolvidos no departamento.

524 Sendo assim, os funciondrios foram direcionados a diversas

perguntas, sendo elas objetivas e subjetivas.

6 - EXPLICACAO DA AVALIACAO
6.1 A responsabilidade pela Avaliagio de Desempenho do funciondrio do
Conselho seré:

6.11 Chefe de Departamento avalia os membros de sua equipe.

6.1.2 O 1° Secretdrio avalia os Chefes de Departamento.

6.1.3 Todos os funciondrios dos cargos do PCS irdio se autoavaliar.
6.2 Fica definido que a média final anual serd calculada por meio de uma
média ponderada, no qual a nota de autoavaliagéio terd um peso de 30,
enquanto que a nota da avaliagéio do superior imediato terd um peso de 70.
6.3 A escala utilizada, permite com que os avaliadores deem nota de O a 10, em
nameros inteiros®, considerando a seguinte legenda:

6.3.1 (O - 2 — Discordo totalmente)

6.3.2 (3 - 4 — Discordo parcialmente)

6.3.3 (5-6 — Nem concordo, nem discordo)

6.34 (7 - 8 — Concordo parcialmente)

6.3.5 (9 - 10 — Concordo totalmente)

:::::::::

6.4 Para facilitar o entendimento do documento, seréio conceituados os
seguintes termos:
6.4.1 Pontuagéio Final: Resultado obtido tanto na autoavaliagéio
quanto na avaliagéo da chefia imediata.
6.4.2 Média Final Anual: Diz respeito ao resultado final de cada ano
do funciondrio, sendo obtido por uma média ponderada entre a
autoavaliagéo e avaliagéio da chefia imediata.

643 Média Final Geral: E o resultado que serd levado em

13
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consideracdio para a promocdo horizontal por merecimento.
Calculado por meio da média aritmética das médias finais anuais.
6.5 A nota méxima que o funciondrio poderd atingir na pontuacéo final,

média final anual e média final geral é de 10 pontos.

7 - PROCESSO DE AVALIAGAO

7.1 O conjunto de competéncias que contém na avaliagéo de
desempenho serdo distintas.
711 Competéncia inerentes aos Chefes de Departamento:
Comprometimento organizacional, Gestéio de equipe,
Planejamento/Gestdo de recursos, Inovagédo, Relagses interpessoais
Proatividade/Lideranga, Conhecimento do CRM-DF, Assiduidade,
Pontualidade e Comportamento ético.
7.1.2 Competéncia inerentes aos demais funciondrios: Proatividade,

Assiduidade, Pontualidade, Disciplina, Comportamento ético,

Responsabilidade, Conhecimento do CRM-DF,
Produtividade/Eficécia, Rela¢des interpessoais e Trabalho em
equipe.

8 - CRONOGRAMA DE EXECUGAO

81 A Avaliacéio de Desempenho serd realizada anualmente, sempre no

més de novembro, a partir do ano de 2024.
8.11 O prazo para apresentacdio das capacitagdes serd até o dia 31
de outubro do ano correspondente a Avaliagéio de Desempenho.
812 A autoavaliagdo e avaliagio da chefia imediata serdo
realizadas do 1° (primeiro) ao 5° (quinto) dia atil do més de
novembro do ano correspondente & Avaliagéio de Desempenho.
813 Os resultados serdo divulgados pela chefia imediata aos
funciondrios e ao DERH em até 3 dias uteis, apés a finalizagdo do

periodo de avaliacéio mencionado no item 8.1.2.

14
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8.2 A primeira Avaliacéio de Desempenho, que ocorrerd no ano de 2024,
avaliard o desempenho do funciondrio no periodo de janeiro a outubro
do correspondente ano. Para os anos seguintes, o periodo avaliado serd

entre novembro do ano anterior e outubro do ano correspondente.

9 . CALCULO DOS RESULTADOS

9.1 Tanto a pontuacéo final da autoavaliagéo, quanto a pontuacgédo final
da avaliagdo do superior imediato, serd calculada por meio de uma
média aritmética simples. De modo que serd somada a pontuagéo
alcancada em todas as competéncias (item 7.1), e posteriormente dividido

pela quantidade de competéncias presentes no formulario.

9.2 Sobre o cdlculo da Média Final Anual:
921 A nota final anual da Avaliagdo de Desempenho, sera

realizada por meio de uma média ponderada, ou seja, por meio de
pesos, uma vez que a autoavaliagéo vale 30% da nota final, e a

avaliagéio do superior imediato vale 70%

[(Nota final da Autoavaliagéo X 30) + (Nota Final da avaliagéo do superior
imediato X 70)] / (100)

Exemplo de como ira funcionar o calculo: Wallace ao preencher
sua autoavaliagdio, deu para si mesmo as seguintes notas:

Proatividade (10), Assiduidade (7), Pontualidade (6),
Disciplina (10), Comportamento Etico (4) , Responsabilidade
(10), Conhecimento do CRM (9) , Produtividade/Eficacia (3) ,
Relag¢des interpessoais (10) , Trabalho em equipe (8).

Na autoavaliagéio, a nota final serd: (10 +7 + 6 + 10 + 4 + 10 +
9 + 3 +10 + 8) dividido pelo nimero de competéncias

julgadas, que nesse caso foi 10. Temos entdo: 77/10 = 7,7

O chefe de Wallace ao preencher a avaliagéio de seu funciondrio,
deu para ele as seguintes notas:

15
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Proatividade (8), Assiduidade (8), Pontualidade (7), Disciplina
(9), Comportamento Etico (4) , Responsabilidade (10),
Conhecimento do CRM (10) , Produtividade/Eficacia (10) ,
Relagdes interpessoais (10) e Trabalho em equipe (9).

Na avaliagéio do funciondrio pelo chefe , a nota final sera: (8
+8+7+9+4+10+10 +10 +10 + 9) dividido pelo nimero
de competéncias julgadas, que nesse caso foi 10. Temos entéo:

85/10 = 8,5

Sabendo que a nota obtida por Wallace na autoavaliagéo foi 7,7 e
na avaliagéio realizada pelo seu chefe foi 8,5. Sua nota final na
Avaliacéio de Desempenho serd calculada na seguinte forma:

(77 X 30 + 8,5 X 70) /100 = 8,26

Ou seja, Wallace no final do processo obteve 8,26 de média final
anual.

9.2.2 Existe a possibilidade de acrescentar pontos na Média Final
Anual, por meio de capacita¢des, conforme detalhado no ANEXO 2.
9.3 Sobre o cdlculo da Média Final Geral:

931 A média final geral é calculada por meio de uma média
aritmética de todas as médias finais anuais das avaliagdes de
desempenho que os funciondrios tiverem realizado no seu Nivel.
9.3.2 Caso o funciondrio sé6 tenha realizado uma avaliagéo de
desempenho, a média final geral serd igual & média final anual.
9.3.3 Existe a possibilidade de acrescentar pontos na Média Final
Geral, por meio de titulos, conforme detalhado no ANEXO 2.

10 - DISPOSICOES FINAIS

10.1 A avaliagéio de desempenho serd executada pela Chefia imediata do
funciondrio com o suporte do Departamento de Recursos Humanos
(DERH).

1011 A aplicagdo da avaliaggo de desempenho ¢é de

responsabilidade da Chefia do Departamento, bem como o
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acompanhamento do funciondrio.
10.2 Caso ocorra remanejamento do funciondrio antes do encerramento
do periodo de avaliacdo, este serd avaliado pelo superior imediato ao
qual esteve subordinado pelo maior periodo.
1021 Na ocasiio de um funciondrio permanecer pelo mesmo
periodo de tempo subordinado a diferentes supervisores, este serd
avaliado pelo mais recente.
10.3 Caso ocorra mudanca na Chefia do Departamento, antes do
encerramento do periodo de avaliagéio, os funciondrios do departamento
serdo avaliados pelo Chefe ao qual esteve subordinado pelo maior
periodo.
104 Caso ocorra mudanga de Chefia do Departamento e/ou
remanejamento de funciondrio, por qualquer razéo, o superior imediato
poderd requerer ao DERH a planilha de avaliagéo de desempenho do
funciondrio.
10.5 Os funciondrios que, no periodo de avaliagéo considerado, estiverem
em gozo de auxilio-maternidade ou afastados do servico para tratamento
de satude terdio a nota da ultima avaliagéio de desempenho repetida.
10.6 Os funciondrios que estiverem no nivel-padréo E-6 devem realizar a
Avaliagcéio de Desempenho, pois esta poderd ser utilizada como critério de
eventuais bonificacdes e reconhecimentos.
10.7 Os casos ndo previstos neste anexo serdo resolvidos pela Diretoria,

em conformidade com a legislacéio vigente.
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ANEXO 1. -
FORMULARIO DE AUTOAVALIACAO E
AVALIACAO DOS FUNCIONARIOS

18
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1 - Identificacao do Funcionario

Funcionario: Departamento:
Cargo: Ocupacgao:
Periodo de avaliacio: / / a / /

Chefia imediata:

2 - Instrucoes

2.1 - O formulario devera ser preenchido pelo Funcionario.

2.2 - Para cada fator deve ser registrado uma pontuacédo segundo a escala abaixo.
2.3 - O formulario devera ser datado e assinado pelo Funcionario e pelo Chefe de
Departamento, anexado ao processo de avaliagao de desempenho e enviado ao
DERH.

2.4 As notas atribuidas devem ser numeros inteiros (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 e 10)

3- Escala de Avaliagao

0-2 3-4 5-6 7-8 9-10

Néio concordo, Concordo Concordo
nemdiscordo | parcialmente | totalmente

4 - AVALIAGAO

1. Proatividade: Refere-se a propostas de solugdes e sugestdes para
situacbes ou problemas, por iniciativa propria, visando a melhoria
efetiva do trabalho, desenvolvendo suas atividades de forma
independente, sem a necessidade de orientagdo constante dos
outros. Compartilha com os colegas e chefia novas informagdes e
conhecimentos recém adquiridos.
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2. Assiduidade: Refere-se ao compromisso com o cumprimento do
horario de trabalho, bem como a comunicacdo com antecedéncia a
chefia e a equipe as auséncias necessarias durante o horario de
trabalho.

3. Pontualidade: Consiste em chegar e sair do trabalho no horario
definido, respeitando-se a tolerancia do limite diario.

4. Disciplina: Tem conhecimento e cumpre as normas do conselho e
demandas da chefia.

5. Comportamento Etico: Refere-se a atitude pautada pelo respeito
ao proximo, integridade, senso de justica, impessoalidade nas agdes
e valorizagao do conceito de cidadania e do bem publico.

6. Responsabilidade: Mostra-se comprometido e empenhado com o
trabalho que I|he ¢é designado. Cumpre com os acordos,
compromissos e obrigagdes que Ihes sdo pertinentes, além de agir
com discrigdo, mantendo sigilo sobre assuntos de interesse
exclusivamente interno

7. Conhecimento do CRM: Procura conhecer o Conselho,
inteirando-se da sua estrutura e funcionamento, regimento interno,
legislacao, instrugdes, normas, manuais, etc.

8. Relagoées Interpessoais: Refere-se ao estabelecimento e
manutencado de relacbes cordiais, pautadas no respeito com as
distintas pessoas do Conselho, contribuindo para a criacdo de um
bom ambiente global de trabalho. Procura trabalhar de forma conjunto
buscando colaboragdes para sua area e colaborando com os colegas,
superiores de forma a propiciar um ambiente de trabalho tranquilo e
cooperativo.

9. Trabalho em Equipe: Refere-se a participacdo e cooperacédo do
funcionario no trabalho comum da equipe, bem como a sua
contribuicdo para a obtencao dos resultados do departamento

10. Relacionamento com o publico externo: Escuta atentamente as
queixas e insatisfacbes do publico externo, tratando-o de forma
cordial, mostrando-se disposto e solucionando rapidamente suas
demandas.
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5 - Pontuacao do Formulario
(média de todos os fatores)

*RESULTADO*

6 - Sugestoes de agdes para o avaliado
(treinamento, cursos, capacitagdes, trocas de experiéncia, etc)

Local: Data / /

Chefe de Departamento Funcionario
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ANEXO 1.2 -
FORMULARIO DE AUTOAVALIACAO E
AVALIACAO DOS CHEFES DE
DEPARTAMENTO
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1 - Identificagdao do Funcionario

Funcionario: Departamento:
Cargo: Ocupacéo:
Periodo de avaliacio: / / a / /

Chefia imediata:

2 - Instrucoes

2.1 - O formulario devera ser preenchido pelo Funcionario.

2.2 - Para cada fator deve ser registrado uma pontuacédo segundo a escala abaixo.
2.3 - O formulario devera ser datado e assinado pelo Funcionario e pelo Chefe de
Departamento, anexado ao processo de avaliagao de desempenho e enviado ao
DERH.

2.4 As notas atribuidas devem ser numeros inteiros (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 e 10)

3- Escala de Avaliagao

0-2 3-4 5-6 7-8 9-10

Nio concordao, Concordo Concordo
nem discordo | parcialmente | totalmente

4 - AVALIAGAO

1. Proatividade: Refere-se a propostas de solugcdes e sugestdes para
situacdes ou problemas, por iniciativa propria, visando a melhoria
efetiva do trabalho, desenvolvendo suas atividades de forma
independente, sem a necessidade de orientagdo constante dos
outros. Compartilha com os colegas e chefia novas informacdes e
conhecimentos recém adquiridos.
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2 - Gestao de Equipe: Refere-se ao comportamento de direcionar o
trabalho da equipe para os objetivos e metas pactuados,
comunicando, motivando positivamente o comportamento de seus
subordinados e dando o apoio necessario para atingir os resultados
esperados.

3 - Planejamento e Gestao de Recursos: O gestor planeja, organiza
e coordena as agdes de seu setor, em consonancia com 0S recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis, organizando as
atividades e responsabilidades de forma justa e com base em
prioridades relacionadas aos objetivos pactuados.

4 - Inovagao: Propbe aglOes alternativas e propostas de inovagao e
melhoria no desenvolvimento de suas atividades. Estimula, escuta e
operacionaliza as ideias e propostas dos membros de sua equipe.

5 - Relagdoes Interpessoais: Relaciona-se com 0s membros da
equipe, colegas de trabalho, superiores hierarquicos e usuarios de
forma cordial e amistosa, mesmo em situagcdes adversas ou
conflituosas, mantendo postura de companheirismo, cooperagao e
compartilhando conhecimentos, de forma a facilitar a convivéncia
diaria no local de trabalho.

6. Proatividade e Lideranga: Toma decisbdes, comporta-se e gere a
equipe . Estimula e reconhece as atitudes e acdes de seus servidores
orientadas para promover a melhoria continua dos trabalhos
desenvolvidos no departamento.

7. Conhecimento do CRM: Procura conhecer o Conselho,
inteirando-se da sua estrutura e funcionamento, regimento interno,
legislagdo, instru¢gdes, normas, manuais, etc.

8. Assiduidade: Refere-se ao compromisso com o cumprimento do
horario de trabalho, bem como a comunicacido com antecedéncia a
chefia e a equipe as auséncias necessarias durante o horario de
trabalho.
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9. Pontualidade: Consiste em chegar e sair do trabalho no horario
definido, respeitando-se a tolerancia do limite diario

10. Comportamento Etico: Refere-se a atitude pautada pelo respeito
ao préximo, integridade, senso de justica, impessoalidade nas agdes
e valorizacao do conceito de cidadania e do bem publico.

5 - Pontuagao do Formulario
(média de todos os fatores)

*RESULTADO*

6 - Sugestoes de agdes para o avaliado
(treinamento, cursos, capacitagdes, trocas de experiéncia, etc)

Local: Data / /

Chefe de Departamento Funcionario
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ANEXO 2 - TITULOS E CAPACITACOES

26



© CRVI-DI PROGRESSAO FUNCIONAL

1. TITULOS

1.1 Titulos de formacéio poderdio ser utilizados como acréscimo de nota na
média final geral das Avalia¢des de Desempenho na promocgéo horizontal
por merecimento, de acordo com a tabela 1.
1.1.1 Seréio aceitos os titulos de formacdio nas dreas correspondentes
aos cargos/ocupagdes que o empregado ocupa no PCS (Servicos
Administrativos, Assistente administrativo, Assistente de Tecnologia
da Informagéio, Técnico em contabilidade, Administrador, Advogado,
Analista, Analista de sistemas, Bibliotecdrio, Contador, Médico
Fiscal).
1111 Entende-se como dreas correspondentes: Administragéio,
Direito, Medicina, Contabilidade, Tecnologia da Informagéio,
Biblioteconomia , Arquivologia e Psicologia.
11.2 Titulos de Graduacdo serdo validos como acréscimo apenas
para servidores de nivel médio.
11.3 Titulos de Pés-Graduacéio, Mestrado e Doutorado serdo validos
como acréscimo apenas para servidores de nivel superior.
114 Titulos de Graduacéio serdo equivalentes a um acréscimo de 3,0
pontos na média final geral da avaliagéio de desempenho.
1.1.5 Titulos de Pés-Graduagéio serdo equivalentes a um acréscimo de
4,0 pontos na média final geral da avaliagéo de desempenho.
1.1.6 Titulos de Mestrado serdo equivalentes a um acréscimo de 5,0
pontos na média final geral da avaliagéio de desempenho.
1.1.7 Titulos de Doutorado serdo equivalentes a um acréscimo de 6,0
pontos na média final geral da avaliagéio de desempenho.
118 A cada promogéo horizontal por merecimento serd aceito
apenas um titulo de formacéio e este ndo poderd ser reapresentado
para as promogdes por merecimento seguintes.
1.1.9 O titulo de formagédo deverd ser apresentado a chefia imediata,

por meio de um certificado ou diploma, até 31 de outubro do ano
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em que for apurado a média final geral das Avaliagdes de
Desempenho, de acordo com a necessidade.
11.9.1 Serd de responsabilidade da chefia imediata realizar a
andlise da relevéncia do titulo apresentado, de acordo com o
item 111 e seu subitem.
119.2 O valor equivalente ao titulo de formacgéo deverd ser,
pela chefia imediata, somado & média final geral das
avaliagdes de desempenho.
1193 O valor utilizado para a promogéo horizontal por
merecimento serd o resultado da média final geral das
avaliagdes de desempenho somado com o acréscimo
correspondente ao titulo de formacgéio.
11.9.4 Sendo o resultado do item 1.1.9.3 igual ou superior a 7,0
(seis virgula zero) o empregado serd promovido por

merecimento.

2. CAPACITACOES

2.1 Cursos de capacitagéo poderéio ser utilizados como acréscimo de nota
na média final do ano a que se refere a Avaliacéio de Desempenho na
promocdo horizontal por merecimento, de acordo com a tabela 2.
211 Cursos de capacitacéio serdio avaliados de acordo com as
horas-aula presentes na tabela 2 deste anexo.
212 Serdo aceitos cursos de capacitacdio compativeis com as
atividades desempenhadas pelo funciondrio no exercicio da sua
funcéio.
2.1.3 Os cursos de capacitagéio ndo poderdio ser reapresentados nas
avaliagdes seguintes.
2.1.4 Sobre a pontuacéio
2.14.1 Cursos de capacitacgdo até 20 horas serdo equivalentes a

um acréscimo de 0,25 pontos na média final do ano a que se
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refere a Avaliagdio de Desempenho.

2.1.4.2 Cursos de capacitagéio de 21 horas até 40 horas serdo
equivalentes a um acréscimo de 0,5 pontos na média final do
ano a que se refere a Avaliacéio de Desempenho.

214.3 Curso de capacitacéio de 41 horas até 120 horas seréio
equivalentes a um acréscimo de 0,75 pontos na média final do
ano a que se refere a Avaliacéo de Desempenho.

2144  Cursos de capacitagéio a partir 121 horas serédo
equivalentes a um acréscimo de 1,0 ponto na média final do
ano a que se refere a Avaliacéio de Desempenho.

2.14.5 O prazo para apresentacéo das capacitacdes serd até o
dia 31 de outubro do ano correspondente & Avaliagéio de

Desempenho.

Exemplo Prdtico: Jodo, no ano de 2026 realizou duas capacita¢Ses
profissionais, a primeira foi de Redacdo Oficial de 20 horas-aulas,
equivalente a 025 pontos, e um curso de Power Bl de 100 horas-aulas,
equivalente a 0,75 pontos. Dessa forma, ele acumulou 1 ponto, que serd
somado na média final da avalia¢do de desempenho referente ao ano em
que ele apresentou os cursos. Dessa forma, considerando que Jodo havia
tirado 50 na média final da avaliagéo de desempenho de 2026, sua nota

final serd 6,0.

2.15. Serd de responsabilidade da chefia imediata realizar a andlise
da relevéncia da capacitagéio apresentada.

2.1.6 O valor equivalente aos cursos de capacitacéo (constantes na
tabela 2) deverdo ser computados, pela chefia imediata, na aba

(CAPACITACOES) da planilha (AVALIACAO DE DESEMPENHO)

do funciondrio.
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217 Serd acrescido na média final anual de cada avaliagéio de

desempenho, a pontuagéio conquistada por meio dos cursos de

capacitagéio (conforme a tabela 2).

Tabela 1 - Pontos acrescidos na Média Final Geral das

Avaliagdes de Desempenho

Doutorado 6,0
Mestrado 5,0
Pés-Graduacgao 4,0
Graduacao 3,0

Tabela 2 - Pontos acrescidos na Média Final

CAPACITAGOES PONTUAGCAO POR CURSO

Acima de 120h 1,0

De 41 horas até 120 horas 0,75
De 21 horas até 40 horas 0,50
Até 20 horas 0,25
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