CONSELHO REGIONAL DE
MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

CRM DF
PORTARIA N.° 237, DE 3 DE SETEMBRO DE 2007.

Institui o Normativo de Pessoal — AVALIAGAO DE
DESEMPENHO / CONTRATO DE EXPERIENCIA, em
conformidade com o Plano de Cargos e Salarios -
PCS.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO
DISTRITO FEDERAL — CRM/DF, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e
regimentais;

Considerando a necessidade de definir critérios para a avaliagdo de
desempenho dos empregados aprovados em concurso publico do CRM/DF no contrato
de experiéncia.

Considerando o que foi decidido na reunido de diretoria de 11 de junho
de 2007;

RESOLVE:
1. Instituir o Normativo de Pessoal — AVALIACAO DE DESEMPENHO /
CONTRATO DE EXPERIENCIA conforme documento anexo, paginas 2 a 9.

2. Esta Portaria entra em vigor a partir da data da sua assinatura.

3 - Revogar os demais dispositivos em contrério.

Brasilia-DF, 3 de setembro de 2007.
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| - DA FINALIDADE

Esta Norma Interna tem por finalidade definir e regulamentar o processo de Avaliagao de
Desempenho dos empregados do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal —
CRM/DF em Contrato de Experiéncia.

Il - DA CONCEITUAGAO

Entende-se por avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho, no exercicio das

atividades do cargo, durante o periodo de vigéncia do contrato de experiéncia.

Il - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

. O objetivo da avaliagédo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia é
verificar se o empregado atende aos requisitos de: capacidade de adaptacio, obediéncia
as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento
do trabalho e identificacdo com os objetivos do CRM/DF.

O modelo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um
conjunto de agdes, planejadas e estruturadas, e a aplicagéo de formulario contendo fatores
avaliativos cujo peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em fungéo das

competéncias da unidade organizacional.

A avaliagédo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se a analise
do exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCS nos primeiros noventa dias de
trabalho no CRM/DF.

. A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia é da
responsabilidade da chefia imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do empregado serd avaliado com base nos seguintes fatores: (1)
assiduidade; (2) disciplina; (3) iniciativa; (4) produtividade; (5) responsabilidade; (6)
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discricdo; e (7) cogni¢do, constantes no Formulario de Avaliagdo de Desempenho do
Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

8. O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em trés

periodos distintos e sucessivos: 20° dia, 50° dia e 80° dia, a contar do inicio do contrato de
trabalho.

9. A chefia imediata devera:

9.1

9.2

9.3

9.4

preencher os campos 1 a 7, com os dados relativos & avaliagdo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

definir e preencher, com base nas atribuigdes do cargo do PCS e nas especificidades
da unidade organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado
em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem

alcancados (metas), em termos de quantidade, qualidade e prazo (Parte Il do
FAD/CE);

acompanhar e orientar o empregado no desempenho das atividades, com reunides
rapidas e objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do
Relatério de Acompanhamento (Parte |1l do FAD/CE); e

atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade
organizacional, e aplicar notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho

do empregado em cada um dos trés periodos do contrato de experiéncia (Parte IV do
FADI/CE).

10. O Formulario de Avaliagcédo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado € dividido em quatro

partes, conforme apresentado a seguir;

Parte I - IDENTIFICACAO

1.Empregado = |2 Datadoiniciodocontrato
' 3. Lotagdo ' 4. 'Cargo 5_,“'P5é_r_i_ddb(1'}' - (2} fhe (3}- L
6. Avaliador ' e 7. Cargo PCS / Cargo de Livre Provimento.
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Parte I1 - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXEC UTADAS

Parte II1 - RE LATOR[O DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

' Solugdes propostas:

| Resultados:

Avaliador Avaliado :
Atengao Este relatorio deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando néo preenchldos 0S campos da tabela.

| Nesse caso, favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

'i FATORES j DESCRIGAO CONCEITUAL PESO|NOTA CROP

{peso X nota)

1) Assiduidade \Chega no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o,

\exped|ente da unidade organizacional. |
(Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a|
_'execugéo do trabalho. o |

\Adota providéncias em situagdes nao definidas peia chefia ou ndo,
3) Iniciativa \previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos nal |
_|rea||za_géo do(s) servigo(s). . '

2} Drsmphna

comprometido com suas tarefas e com as metas estabelemdas !
|pela chefia imediata. '

5) Produtividade Apresenta volume e quahdade de trabalho num intervalo de tempo
satisfatorio.

6) Discricdo Tem postura e 3|g||o sobre assunlos reservados e confidenciais. _f__ man;

4) Responsabilidade |

7) Cognigao

Tem potencialidade para aprend|zagem e aplicagao do
conhecimento.

1= rorALT 10
_ RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP = 10)
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10.1 O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do
empregado em contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na

unidade organizacional, devera ser feito pelo chefe imediato, que devera atribuir:

» peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar

numa escala de 1 a 10, totalizando 10 pontos; e
» nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

10.2 o Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o calculo da média ponderada
das notas atribuidas a cada fator, como mostra a formula a seguir:

NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P,

RDP, =
10
rpp. < MEB A NE P+ NE.P, + NF, P, + NEF, + NF F + NF, P,
: 10
Rpp  NELB + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.B, + NF.F; + NF, .,
< 10
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1, 2 e 3);
NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.
P = Peso atribuido ao Fator 1,2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

10.3 a pontuacdao maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

10.4 o Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo de
contrato de experiéncia serd a média ponderada dos resultados obtidos nos trés
periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplicagéo da

formula:

> RDP, - peso 1 (um);
_ RDA +RDP,.2+ RDP,.3
6

» RDP; - peso 2 (dois); DG
> RDP; - peso 3 (trés)

Onde:

DG - Desempenho Global;
RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1, 2 € 3;
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10.5 para efeito de aprovagéo no contrato de experiéncia, o empregado devera obter DG
minimo de 7 pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.

IV - DA OPERACIONALIZAGAO

O responsavel pelos recursos humanos, se houver, encaminhara a chefia imediata do
empregado, em contrato de experiéncia, trés Formularios de Avaliagao de Desempenho do
Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado 1 (um) para cada periodo
avaliativo. (Ver Anexo)

Cada FADICE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato ao
responsavel pelos recursos humanos, se houver, até o terceiro dia Util subseqliente ao
término de cada periodo avaliativo.

12.1 a chefia imediata devera reter copia do formulério utilizado em cada periodo, a fim de
proceder ao acompanhamento dos demais periodos do processo de avaliagdo do
contrato de experiéncia.

Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, o responsavel pelos
recursos humanos, se houver, procedera a apuragéo do resultado final, remetendo relatério
conclusivo contendo os resultados de cada periodo, formalizado em processo, a Diretoria

para apreciagao e tomada de decisdo.

V — DAS DISPOSICOES GERAIS

O empregado considerado aprovado firmara com o CRM/DF, ao término do periodo de

contrato de experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

O empregado que n&o alcangar a pontuagdo minima de 7 pontos sera desligado do
CRM/DF.

O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do
empregado n&o aprovado na avaliagdo do periodo de experiéncia, deverdo ser
formalizados por Portaria.
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Parte | - IDENTIFICACAO

1 Empregado ' 2. Data do inicio do contrato
|3.lotaggo  [4Cagp 5. Periodo (1) - (2) - (3) - |
/RSP SN | SRS AN Vet SO L (1 - S el oo | I =l
6. Avaliador | 7. Cargodo PCS!Cargo de Livre Provimento i

Parte Il = ATIVlDADES!T AREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

| Problemas detectados:

Solugdes propostas:

| Resultados:

|
_Avaliador | Avaliado

Atengﬁo Este relatério deve ser assinado por ambas as ﬂpértes mesmo quando néo preenchldos 0s campos da tabela.
| Nesse caso favor registrar a n&o ocorréncia de problemas no primeiro campo.
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Parte IV - AVALIAGAO DO DESEMPENHO

FATORES | DESCRICAO CONCEITUAL 'PESO NOTA _RDP
| . 1 | (peso x nota) |

) Assiduidade ;'Chega no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o
' ) _ expediente da unidade organizacional.

\Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execugio

A |do trabalho.
o ‘;Adot_a ﬁfovidéhcias em situages nao deﬁn[das-befa chefia ou ndo
3) Iniciativa \previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo

S | dofs) sevigo(s).

E comprometido_com suas tarefas e com as metas _eétabeleci(ia_s pela-; B
| Rosponsablldede \chiaimedats, e L
| 5)  Produtividade /Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo|

i’ satisfatdrio. _ _ P |

6) Discrigdo _|Tem posiura e sigho sobre assuntos reservados e confidencias.

7). Cogriglo ___Tem potenciaidade para aprendizagem e apicagdo do conhecimento. |
e b A ey TOTAL 10

_ RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP + 10)
S ~ COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

Data: / / Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteudo da avaliagéo.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DO(A) RESPONSAVEL PELO RECURSOS HUMANOS

Data: / / Data: i

_ ResponsévelpeloRH | _1° Secretério
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