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| - DA FINALIDADE

Esta Norma tem por finalidade definir e regulamentar o processo de Avaliagdo de
Desempenho por Competéncia e por Resultado do Conselho Regional de Psicologia da
62 Regido — CRP SP.

Il - DA CONCEITUACAO

Entende-se por avaliagcdo de desempenho, o processo destinado a medir o desempenho
dos funcionarios, por meio de competéncias e resultados, no exercicio das atividades dos
cargos, durante um periodo de tempo pré-estabelecido.

[l — DOS OBJETIVOS

S&o objetivos da avaliacdo de desempenho:

3.1. Definir e mensurar o grau de contribuicAo em cumprimento de metas e
desenvolvimento de competéncias, de cada funcionario na consecucdo dos
objetivos da &rea de atuacéo;

3.2. Adequar o funcionéario ao perfil profissional valorizado pelo CRP SP para as
atividades que desempenha,;

3.3.  Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servi¢os prestados ao
CRP SP;

3.4. Identificar os funcionarios melhor classificados na escala de pontos definida na
Avaliagdo de Desempenho para a Promocgao Horizontal por merecimento e por
resultado, quando for o caso.

3.5. Subsidiar, dentre outras, ac¢fes de capacitacdo, qualidade de vida e
movimentagao das pessoas visando a adequacdao funcional;

3.6. Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento,
propiciando a comunicacgéo e o dialogo;

3.7. ldentificar condi¢des de trabalho, objetivando correcdes.

IV - DA METODOLOGIA

O modelo de Avaliacdo de Desempenho por competéncia tem por base um conjunto de
acdoes planejadas e estruturadas em competéncias com foco nas atitudes e
comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

V — DO PROCESSO DE AVALIACAO

O processo de avaliacdo de desempenho sera continuado e tera seu periodo fixado
anualmente pela Diretoria.

O processo abrange cinco fases, cada uma geradora de um conjunto de a¢des que
delimitam seu préprio campo de atuagéo pratico e servem de insumo para a outra fase,
promovendo sua continuidade num processo dinamico de evolucéo.

6.1. PRIMEIRA FASE: consiste no momento em que 0 superior imediato e o
funcionario subordinado reinem-se para definir e registrar as atividades / tarefas
e metas individuais do subordinado no Formulario para Registro do Desempenho
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— FRD (Parte 1), em conformidade com as competéncias organizacionais
estabelecidas no Normativo de Administracdo que trata da ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL e metas estratégicas estabelecidas no Planejamento
Estratégico do CRP SP. (Anexo 1)

SEGUNDA FASE: consiste no acompanhamento do desempenho do funcionario
e no registro das orientacbes dadas ao subordinado pelo superior imediato,
registrado na Parte Il do Formulario para Registro do Desempenho — FRD. (Anexo
1)

6.2.1. O preenchimento do FRD deve ocorrer no momento em que superior
imediato e funcionarios se reinem para avaliar se as atividades / tarefas
e metas fixados na fase anterior estdo sendo atingidos;

6.2.2. As anotacdes do FRD, feitas pelo superior imediato, devem ser do
conhecimento do funcionario, a fim de possibilitar que se estabeleca um
processo de interagdo constante entre superior imediato e funcionario,
permitindo feedback do desempenho que esta sendo acompanhado.

6.2.3. As informagbes do FRD servirdo como subsidios a avaliacdo de
desempenho por competéncia e por resultado do funcionério.

TERCEIRA FASE: consiste na avaliacdo do desempenho, propriamente dita,
mediante o preenchimento do Formulério de Avaliacdo de Desempenho — FAD
(Anexo 2 — Modelo Padrédo) no Sistema Informatizado de Avaliacdo de
Desempenho - SIADE.

6.3.1. Os Formularios de Avaliacdo de Desempenho — FAD foram elaborados
considerando os cargos do PCS e Cargos de Livre Provimento do CRP
SP conforme apresentado a seguir:

6.3.1.1. FAD: PSO;
6.3.1.2. FAD: PST,
6.3.1.3. FAD: PAS/PAT,;

6.3.1.4. FAD: GERENCIAL — Diretoria, Coordenador, Assessor e
Assistente de Coordenadoria.

6.3.2. As competéncias definidas para a composicdo dos Formularios de
Avaliacdo de Desempenho por Competéncia encontram-se no Anexo 3.

6.3.3. As competéncias sao representadas por sua definicdo que se desdobram
em cinco possibilidades de resposta com graduacdes de 1 a 5.

6.3.4. As competéncias a serem utilizadas para a composicdo dos FADs
poderdo ser substituidas e/ou alteradas a cada novo periodo avaliativo
apos atingimento do valor maximo obtido no respectivo processo,
devidamente justificada pela COAFI/Gestdo de Pessoas e com o aval da
Diretoria.

6.3.5. A responsabilidade pela avaliacdo de desempenho do funcionario do
CRP SP sera:

6.3.5.1. Superior Imediato avalia funcionéario subordinado;
6.3.5.2. Funcionario avalia a si proprio (auto-avaliacao);

6.3.5.3. Funcionario subordinado avalia superior imediato;
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A avaliacdo se dard pela Escolha Forcada de 1 (uma) resposta entre 5
(cinco) para cada uma das 8 (oito) competéncias da “Parte | — PERFIL
PROFISSIONAL” (Anexo 2).

O avaliador devera também indicar numa escala de “0 a 10” o GRAU DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL que corresponde ao desempenho do
avaliado com o objetivo especifico de correlacionar a percepcao
“conceitual versus escala numérica”.

A avaliacdo serd realizada utilizando Formulario de Avaliacdo de
Avaliacdo de Desempenho — FAD (Anexo 2) semelhante por funcionério
avaliado.

Como opgéo, para que o avaliador expresse opinibes e sugestbes
referentes ao 5 desempenho, o FAD traz na "Parte Il -
RECOMENDAGCOES” os seguintes itens:

6.3.9.1. Necessidade de capacitagdo - Caso seja verificada a
necessidade de capacitagdo especifica pelo avaliador, indicar
no quadro pertinente ou acrescentar na linha "outros";

6.3.9.2. Aspectos a serem trabalhados - Caso o avaliador perceba a
existéncia de fatores que estejam interferindo no desempenho,
indicar focos / pontos a serem trabalhados;

6.3.9.3. Potencial para outras atividades - Indicar a existéncia de
potencial do avaliado para exercer outras atividades técnicas
ou gerenciais; e

6.3.9.4. Acbes recomendadas - Assinalar as acfes que podem ou
devem ser tomadas para a melhoria dos servicos no CRP SP.

Com o objetivo de melhorar o “Processo de Avaliacdo de Desempenho”
no CRP SP é disponibilizada na Parte Ill do FAD, preenchimento optativo,
para que o avaliador possa sinalizar numa escala de 1 a 10 se houve
satisfatoriedade em relagéo a: (1) divulgacéo / capacitacdo do processo;
(2) formulario FAD; e (3) atuacdo da COAFI/Gestdo de Pessoas e
Comissao de Avaliacdo de Desempenho - CAD no Processo que envolve
0 assunto.

Os FADs néao preenchidos no prazo fixado para realizagdo da terceira
fase do processo de avaliacdo de desempenho ndo serdo considerados
para promoc¢do / progressdo definidas no processo de progresséo
funcional.

Os dados apurados nesta FASE serdo consolidados em dados
estatisticos subsidiando a fase seguinte.

QUARTA FASE: consiste na divulgacao de relatorios globais e de comunicados

individualizados (Ver modelo — Anexo 4) contendo os resultados apurados na
avaliacdo de desempenho.

6.4.1.

ApOs o processamento dos resultados alcangados no periodo avaliativo,
a COAFI/Gestao de Pessoas emitird os seguintes relatorios:

6.4.1.1. Relacdo de funcionarios classificados na avaliagdo de
desempenho;

6.4.1.2. Geracgéao de subsidios ao processo de progressao funcional,
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6.4.1.3. Levantamento das necessidades detectadas que envolvem
acOes: de capacitacdo e desenvolvimento, de qualidade de
vida e de movimentacédo de funcionarios;

6.4.1.4. Identificacdo das condi¢des de trabalho desfavoraveis.

6.5. QUINTA FASE: consiste no “feedback” entre superior imediato e subordinados a
respeito de seus desempenhos e condutas. Tem como objetivo principal a
reorientacdo e/ou a estimulagdo de uma ou mais ac¢des predeterminadas, visando
alcancar o desempenho esperado.

VI - DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO

7. O processo de avaliacdo de desempenho obedecera ao cronograma de execucao fixado
anualmente pela Diretoria e aprovado, na forma do modelo apresentado a seguir:

MESES* MESES*
FASE

JAN MAR‘ABR MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ | JAN FEV

FEV
Primeira ..ll..‘

Segunda .‘ ‘I‘

Terceira

Quarta

Quinta

(*) Os meses estéo separados em duas colunas, representando as quinzenas.

7.1. A aplicacdo desta avaliagdo de desempenho aos novos funcionarios do CRP SP
ocorrerq apés o encerramento do processo de avaliagdo de desempenho do
Contrato de Experiéncia.

VIl = DO SISTEMA INFORMATIZADO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
8. O Sistema Informatizado tera a finalidade de operacionalizar a avaliacdo de desempenho
de todo o CRP SP.

8.1. Os objetivos séo:

8.1.1. Tornar mais rapido, eficaz e eficiente o processo de Avaliagcdo de
Desempenho;

8.1.2. Possibilitar acesso imediato aos dados das avaliacdes;

8.1.3. Otimizar a apuracdo e a consulta dos resultados das avaliacbes dos
funcionérios;

8.1.4. Analisar de forma sistémica a Avaliagdo de Desempenho;

8.1.5. Facilitar o controle da avaliacdo de desempenho pela COAFI/Gestdo de
Pessoas do CRP SP.

9. A rede de computadores do CRP SP servird para conectar os computadores com 0
Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho - SIADE.
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A conexdo propiciard ao SIADE obter os seguintes dados necesséarios a
elaboracdo dos formularios personalizados para a realizagdo do processo de
avaliacao de desempenho.

9.1.1. Matricula;

9.1.2. Nome do funcionario;
9.1.3. Cargo;

9.1.4. Data de admisséo;

9.1.5. Nivel-Padréo de enquadramento na Tabela Salarial, quando ocupante de
cargo do PCCS;

9.1.6. Superior imediato;
9.1.7. Lotacao (local de trabalho);

As informacdes contidas no banco de dados de pessoal devem estar
continuamente atualizadas para que o processo de avaliacdo de desempenho
esteja condizente com a realidade do CRP SP.

Ao final de cada periodo avaliativo deverao ser consolidados os resultados obtidos
no processo de avaliagcdo, em forma de relatérios, tabelas e gréficos sobre (1)
desempenho individual do funcionario; (2) da Unidade Organizacional; e (3) do
CRP SP como um todo.

VIII - DO CALCULO DO RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

10. O FAD - Parte | — Perfil Profissional (Anexo 2) contempla 8 (oito) competéncias, sendo
todas de preenchimento obrigatério e serdo utilizados para o calculo de pontos do
Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho - RFAD.

10.1. Cada Definicdo de Conceito apresenta 5 (cinco) respostas pontuadas de 1 a 5. O

total de pontos sera o somatério do valor correspondente a cada resposta
escolhida, e podera variar de 8 a 40 pontos.

11. Calculo das avaliacdes de desempenho:

CONDIGAO DO . : :
AVALIADO PESO POR AVALIAGAO FORMULA DE CALCULO
i i _ 0,
FUNCIONARIO Super|orllm¢::‘d|ato peso 3 (75%) READ = STPa1+1TPa
Autoavaliagdo — peso 1 (25%)
SUPERIOR Superior imediato — peso 2,5 (65%) 2 5TPe TP + OBMATR
[ : + +0,
IMEDIATO Autoavgllagao — peso 1 (25%) RFAD = ==—3——2 U8
Subordinados - peso 0,5 (10%)
ESCALA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
INTERVALO QUARTIL
RFAD=8<16 1°
RFAD > 16 < 24 2°
RFAD > 24 < 32 3°
RFAD > 32 <40 4°
Onde:

» RFAD = Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho
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» TPg = Total de Pontos do Formulario atribuido pelo Superior Imediato

» TPaa = Total de Pontos do Formulario atribuido na Auto Avaliacao.

» MATPsys = Média Aritmética do Total de Pontos atribuido pelos subordinados
avaliadores

Para o fechamento das notas para a composicdo do calculo do Resultado da
Avaliagdo de Desempenho — RFAD deverdo ser consideradas as seguintes
alternativas para o FUNCIONARIO AVALIADO:

11.1.1. Auséncia de Auto Avaliacdo deverd ser utilizada com o total de pontos
minimos igual a 8 (oito) com peso 1 (um);

11.1.2. Auséncia de Avaliagdo do Superior Imediato devera ser utilizada a nota
da Auto Avaliagdo com peso 3 (trés) ou 2,5 (dois virgula cinco);

11.1.3. Auséncia de Avaliagdo do Subordinado devera ser utilizada a nota do
Superior Imediato com peso 0,5 (zero virgula cinco);

11.1.4. Funcionario ausente do trabalho em periodo igual ou superior a 1/3 (um
terco) do periodo definido para avaliacdo devera ficar excluido do
processo de Avaliagcdo de Desempenho OU ser considerado o RFAD da
Gltima avaliacdo, se houver.

IX - DA ANALISE DOS RESULTADOS APRESENTADOS

12. Os resultados obtidos no processo de avaliagdo de desempenho serdo consolidados em
forma de gréficos e relatérios analiticos e serdo divulgados pelo CRP SP enfocando:

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

12.5.

Os ocupantes de cargos no CRP SP;

Unidade organizacional de lotagéo;

Viséo geral do desempenho funcional do CRP SP.

Os Relatérios Analiticos serdo individualizados e de conhecimento restrito para:

12.4.1. A COAFI/Gestédo de Pessoas, servindo de insumo para a gestao dos
talentos humanos do CRP SP;

12.4.2. Os superiores imediatos, apresentando o comportamento / desempenho
do grupo sob sua responsabilidade;

12.4.3. O funcionario, visando dar “feedback” para o seu crescimento
profissional. (Anexo 5)

Esta geracao de informacdes, a cada novo periodo de avaliacéo, possibilitara ao
CRP SP acompanhar, avaliar e ajustar o desempenho dos funcionérios e das
unidades organizacionais de forma sistematica.

X - DO CONTROLE DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

13. A gestdo do processo de avaliacdo de desempenho do CRP SP sera centralizada na
COAFI/Gestdo de Pessoas, a qual contarda com uma Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho - CAD. (Anexo 1 — Procedimentos em forma de Fluxograma)

13.1.

A CAD serd composta de 1 (um) funciondrio da COAFI/Gestdo de Pessoas
(membro da equipe responséavel pelo processo de avaliacdo de desempenho), 2
(dois) representantes de cada Coordenadoria do CRP SP. A formacdo e indicacdo
da CAD serao de responsabilidade da Diretoria.
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13.2. A funcdo da CAD serd a de acompanhar e analisar o processo de avaliacdo de
desempenho do CRP SP, atuando na resolucéo de conflitos e como instancia de
recursos, quando necessario.

13.3. Fazem parte do processo de Avaliacdo de Desempenho 0s seguintes
instrumentos que deverdo ser mantidos em total e absoluto sigilo o Catalogo de
Competéncias e respectivas respostas que poderdo ser utilizadas em avaliagcdes
de desempenho futuras.

XI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Os processos de avaliacdo e de apuracdo de resultados serdo administrados pela
COAFI/Gestéo de Pessoas, sob a supervisdo da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho
- CAD.

Quando ocorrer mudancga de superior imediato ou de lota¢&@o de funcionério, por qualquer
razdo, deverdo ser repassados, pela COAFI/Gestdo de Pessoas, ao novo superior
imediato, os documentos e as informagdes sobre a avaliagdo dos funcionérios.

15.1. Ocorrendo transferéncia de uma unidade organizacional para outra, antes do
encerramento do periodo de avaliagdo, o funcionario sera avaliado pelo superior
imediato ao qual esteve subordinado pelo maior periodo a que se refere a
avaliacao.

Os funcionérios que, no periodo de avaliacdo considerado, estiverem em gozo de auxilio
maternidade ou afastados do servigo para tratamento de saude terdo a nota da ultima
avaliacdo de desempenho repetida.

16.1. No caso de se tratar da primeira avaliacdo de desempenho, devera ser
considerada apenas a nota da avaliacdo do superior imediato, referente aos trés
ultimos meses de servigo, anteriores ao afastamento.

Os relatérios relativos aos resultados da avaliacao de desempenho de cada funcionario
serdo do conhecimento restrito do funcionario e da COAFI/Gestao de Pessoas.

Os relatérios relacionados aos funcionarios, com “nao conformidade”, serdo submetidos
pela COAFI/Gestdo de Pessoas a Diretoria para a aprovacgéo / aplicagdo das medidas
cabiveis.

Os demais relatérios serdo encaminhados pela COAFI/Gestao de Pessoas as unidades
organizacionais responsaveis pelas agfes correspondentes.

Os casos nao previstos neste Normativo de Pessoal deverado ser levados a consideracao
e decisdo da Diretoria, previamente apreciados e com parecer conclusivo da
COAFI/Gestao de Pessoas.
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ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS EM FORMA DE FLUXOGRAMA

AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CRP SP

COAFI/ Gestao de COMISSAP DE i
Pessoas DIRETORIA AVALIAGAO DE CHEFIAS FUNCIONARIOS
DESEMPENHO - CAD
Informa & Diretoria
sobre o inicio da Formaliza criagdo
avaliagéo de da CAD
desempenho
Recebe relagao
formal e convoca
representantes da |
CAD
Realiza treinamento
dos representantes Reline-se com as
da CAD chefias de cada Redl
Unidade elinem-se com 0s
temolad funcionérios e
gn?naig]pr:mz r;t; —»  estabelecem
CR%’ SPg e orienta atividades / tarefas
- objetivos e metas
sobre a Avaliagao
de Desempenho ¢
Registram o
Solicita as chefais e dfe sempe'nlho dos
aos funcionarios L :E‘Sogagoieng
que preencham o perioud[or;a
FAD no SIADE Avaliagdo de
Desempenho
» Preenchem o FAD » Preenchem o FAD
Aguarda
datafinalde |
preenchimento /™
do FAD
pura e analisa o
Resultado Final da Acompanha,
Avaliagdo de controla e analisa
Desempenho - o resultados
RFAD e emite apurados
relatorios
v
Divulga resultados da Esclarece duvidas,
Avaliagéo de Homologa o Resultado resolve pendéncias
Desempenho para: - Final da Avaliagdo de («——> e apresenta
v Gestores do CRP SP Desempenho - RFAD Relatério Final &
v'Funcionarios Diretoria
A (*) CAD = Comissao de Avaliagao de Desempenho. (**) Os resultados da Avaliagéo de Desempenho devera servir
Fim* de subsidios para os processos de reviséo de atividades / tarefas e/ou metas de desempenho individuais,

aprimoramento dos futuros planos de desenvolvimento de pessoas e promogéo horizontal por mérito.
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ANEXO 2 - FORMULARIO DE REGISTRO DO DESEMPENHO - FRD

IDENTIFICACAO:

Matricula Nome do Funcionério

Unidade
Organizacional

Cargo / Ocupacgéao

Superior imediato

PARTE | - COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS x INDICADORES (ESTRATEGICOS /

UNIDADE):

Transcricdo das: (1) competéncias da unidade de lotagcdo do funcionério, no que couber,
estabelecidas no Normativo de Administracéo que trata da ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do
CRP SP; e (2) indicador e meta definidos no Planejamento Estratégico e Plano de Acéo
Operacional da unidade de lotac&o, no que couber.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

INDICADOR

ESTRATEGICO META

INDICADOR

DA UNIDADE SIS

» ATIVIDADE / TAREFA x INDICADOR INDIVIDUAL.:
Estabelecimento das: (1) atividades / tarefas do funcionario; e (2) indicador e meta(s) da

unidade e do funcionario, no que couber.

ATIVIDADES / TAREFAS INDIVIDUAIS INDICADOR INDICADOR META
DESCRIQAO PERIODICIDADE UNIDADE INDIVIDUAL
PARTE Il - = ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO:
ATIVIDADE [ TAREFA INDICADOR RESULTADO
~ META ORIENTAGAO
TRIMESTRE DF,\‘SDE“'\;'IFL’)%'X'EO ORIENTACAOQ [ INDIVIDUAL ALCANCADO ¢

10

20

3°

4°
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(% \ AT
Conselho Regional vV veéli

de PSiCO logia SP SOLUGGOES EM RH

ANEXO 3 - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - FAD
“MODELO PADRAO”

Superior Imediato avaliando Subordinado [
Autoavaliacdo [

Funcionério Subordinado avaliando Superior Imediato [

RECOMENDACOES AO AVALIADOR:

Tomando por base os fatos relevantes identificados durante as duas primeiras fases
do processo de avaliagdo de desempenho (objetivos e metas estabelecidos e
acompanhamento do desempenho), além das descricdes das atribuicbes por nivel do
cargo/ocupacgdo e a observancia dos deveres e obrigacdes contidos no Regulamento de
Pessoal, atentando para as seguintes instrucoes:

v' Ter em mente os requisitos e atribuicdes definidas como necessarias para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo / funcéo.

v Ter conhecimento dos trabalhos solicitados e executados, a fim de identificar se
estao sendo realizados conforme estabelecido;

v' Ter capacidade de distinguir as causas que originaram dificuldades no
desempenho, tais como: falta de conhecimento, falta de habilidade, falta de
compromisso, necessidade de capacitacdo, condicdes ambientais inadequadas,
condi¢des dos equipamentos, dentre outras.

v' Considerar que a avaliagcdo ndo é o momento para ajustes de contas, nem para
refletir simpatias ou antipatias pessoais, 0 que sé levaria a incoeréncias. Trata-se
do registro do desempenho funcional de alguém, sob orientagdo, em um
determinado momento.
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Matricula

Nome do Funcionério

Cargo

Unidade Organizacional

Superior imediato

PARTE | - PERFIL PROFISSIIONAL

Assinale com um X, uma dentre as 5 (cinco) respostas para cada uma das competéncias definidas a seguir.
Cada Definicdo de Competéncia devera ter, obrigatoriamente assinalada, somente uma resposta, ou seja,
aguela mais adequada ao desempenho do funcionario avaliado.

DEFINICAO DE COMPETENCIA

RESPOSTA

Realiza suas obrigagbes e
deveres com presteza e
seriedade, no tempo
determinado.

U Algumas vezes apresenta pouca seguranga na realizagao de tarefas.

U Suas atividades so realizadas em sua maioria sem seguranca e fora do tempo.
U Suas tarefas sao realizadas, em sua maioria, com total seguranga.

U Suas tarefas sao realizadas com seguranga e presteza.

U Sempre cumpre com suas obrigagdes e deveres de forma eficaz

Capacidade de se adaptar com
facilidade a situagbes novas e/ou
presséo de trabalho e assimilar
rapidamente mudangas de
qualquer natureza, encarando-as
com naturalidade e boa vontade.

U Possui grande dificuldade de se adaptar a novas situagdes e/ou pressao de trabalho.

U Geralmente tem dificuldades de se adaptar a novas realidades de trabalho.

U] Adapta-se a novas situagdes de trabalho de forma satisfatoria, encarando-as com alguma resisténcia.

U Demonstra boa capacidade de adaptagdo a novas situages de trabalho.

U Adapta-se a novas situagdes com muita facilidade, mantendo uma postura muito tranquila seja diante dos
novos desafios ou dificuldades que surgem.

Obrigagéo de responder pelas
préprias agbes pressupondo que
as mesmas se apbiam em
razbes ou motivos.

U Nao assume as responsabilidades de seus atos, sendo pouco cuidadoso nas suas atividades.

U Sua cautela nas atividades exercidas e a responsabilidade no trabalho deixam a desejar.

U Algumas vezes assume as suas responsabilidades, sendo precavido nas suas atividades.

U Freqlientemente assume as responsabilidades do seu trabalho, sendo solicito naquilo que faz.

O E extremamente responsével e cuidadoso nas suas atividades, assumindo inteiramente seus atos.

Habilidade para atuar sobre as
causas dos problemas antes que

U Possui pouca proatividade agindo, na maioria das vezes, quando os problemas ja ocorreram.
O Possui dificuldades em atuar sobre as causas dos problemas, para evita-los.
U Sua habilidade permite evitar os problemas antes que eles acontegam.

situagdes de pressdo mantendo
estabilidade mental e emocional.

eles acontegam. U Na maioria das vezes, atua de forma a evitar a existéncia de problemas.
U Sempre age de forma proativa, evitando a ocorréncia de problemas.
O E explosivo, sendo que, em situagdes de pressao, seu rendimento cai substancialmente.
U Algumas vezes demonstra capacidade de se controlar emocionalmente, mas geralmente seu rendimento
Capacidade de obter cai diante de alguma crise.
rendimentos normais em U Possui equilibrio emocional satisfatorio, com algumas interferéncias na qualidade de seus servigos em

situacdes de presséo.
U] Normalmente é trangtiilo, sem comprometer a qualidade de seus servigos mesmo em momentos de crise.
U Demonstra grande equilibrio emocional, mantendo-se estavel e com a mesma qualidade de execugao de
suas tarefas mesmo em situagdes dificeis.

Grau de conhecimento dos
elementos tedricos e praticos
necessarios a compreenséo e

execugao de todas as fases do
trabalho.

U Constantemente necessita de explicagdes para executar suas tarefas.

U] Demonstra pouco conhecimento das tarefas que estdo sob sua responsabilidade.

U Muitas vezes demonstra satisfatorio conhecimento de suas tarefas.

U Domina bem suas tarefas e as executa com preciso.

U Possui grande dominio dos trabalhos que Ihe s3o confiados, executando-os de forma objetiva e eficaz.

Avalia a seriedade e a ética
profissional na execugéo do
trabalho, considerando o respeito
aos principios e normas do CRP
SP.

U Seus objetivos e interesses estao divergentes com os do CRP SP.

U Realiza suas atividades sem comprometer-se com o CRP SP.

O Demonstra imparcialidade com os interesses do CRP SP.

O E dedicado ao trabalho e preocupa-se em zelar pelo CRP SP.

O E fiel aos interesses do CRP SP, identificando-se com os objetivos definidos.

Escolhe de forma ponderada,
segura e inovadora, altemativas,
analisando a oportunidade e a
viabilidade da decisao,
empenhando-se em implementa-
las.

O E indeciso e dependente nos momentos de tomadas de deciséo.

U Raramente toma decisdes, mostrando-se muitas vezes dependente e incapaz de encontrar alternativas
para os problemas que surgem.

U Algumas vezes toma decisGes acertadas.

O E eficaz nas tomadas de decisdes, escolhendo alternativas, de forma ponderada, segura e inovadora,
analisando a oportunidade e a viabilidade de suas aplicagdes, empenhando-se em implementa-las.

O E muito eficaz nas tomadas de decisdes, escolhendo alternativas, de forma ponderada, segura e

inovadora, analisando a oportunidade e a viabilidade de suas aplicacdes, e geralmente as implementa.

2. GRAU DE DESEMPENHO: numa escala de “0 a 10” assinale com um circulo o grau que corresponde ao

desempenho do avaliado no CRP SP.

[ I
0 1

MUITO FRACO
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PARTE II-A - RECOMENDAGCOES DO SUPERIOR IMEDIATO PARA O
SUBORDINADO

> NECESSIDADE DE CAPACITACAO

Indique ou sugira a necessidade ou oportunidade de investimento, relacionada ao
desempenho ou potencial do funcionario. Alguns programas j& estao descritos para a escolha
e outros podem ser acrescidos.

U Relacionamento Interpessoal U Desenvolvimento Gerencial
O Habilidade Verbal ou Comunicabilidade [ Conhecimento de Informatica
O Aperfeicoamento Técnico O outros:

Qual(is):

» ASPECTOS A SEREM TRABALHADOS.

Caso o superior imediato ou o préprio funcionario perceba a existéncia de fatores que
estejam interferindo no desempenho, indicar os focos a serem trabalhados e/ou apresente os
pontos fortes:

> POTENCIAL PARA OUTRAS ATIVIDADES.

Caso o funcionério apresente potencial para o exercicio de outras funcdes / atividades,
indique-as:

> ACOES RECOMENDADAS.

Indicar as a¢Bes recomendadas para a melhoria do desempenho do funcionario no CRP
SP.
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PARTE II-B — RECOMENDAGCOES DO SUBORDINADO

PARA S| PROPRIO

Indique ou sugira a necessidade ou oportunidade de investimento, relacionada ao seu desempenho ou potencial. Alguns
programas j& estéo descritos para a escolha e outros podem ser acrescidos.

D Relacionamento Interpessoal

D Habilidade Verbal ou Comunicabilidade

D Aperfeicoamento Técnico

>

10.

PARA O SUPERIOR IMEDIATO

AFIRMACAO

No CRP SP, os Gestores de modo geral,
incluindo o da minha Unidade, praticam o
que pregam.

Recebo feedback do Gestor de minha
Unidade sobre o resultado do meu trabalho.
Percebo que o Gestor de minha Unidade
esta sempre aberto a inovagéo na forma de
execucdao dos trabalhos.

Na minha Unidade o superior imediato
proporciona condi¢cBes adequadas para a
realizac&o dos trabalhos.

Na minha Unidade o superior imediato
proporciona / disponibiliza condigbes e
informagbes para uma entrega eficaz para
a realizacao dos trabalhos.

Na minha Unidade o Gestor promove ag¢des
que assegura o equilibrio nas relagdes intra
e interpessoais.

As acgbes tomadas pelo meu Gestor
asseguram positivamente a imagem da
minha Unidade.

O Gestor de minha Unidade toma decis6es
baseadas em fatos concretos e argumentos
técnicos e ndo em pré-julgamentos.

O Gestor de minha Unidade toma
medidas/agbes que garantam e ou
aumentam a efetividade da equipe.

O Gestor da minha Unidade orienta sobre
as metas que nossa area tem que cumprir,
acompanha o desenvolvimento dos
trabalhos fornecendo feedback /
informagbes que garantam a efetividade
das entregas.

D Desenvolvimento Gerencial

D Conhecimento de Informatica

D QOutros:

=-1-1- =1= & L+ + 1+ 00
Discordo Mais Mais Concordo

Discordo em discordo | concordo em Concordo

totalmente | grande que que grande | totalmente

parte concordo | discordo parte

a a a a a O
a a a a a O
a a a a a O
a a a a a O
a a a a a O
a a a a a O
a a a a a O

Utilize o campo abaixo para escrever seus comentarios (criticas, sugestdes e elogios) a respeito dos itens acima (opcional).
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PARTE Ill - AVALIAGAO DO “PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO”
(PREENCHIMENTO OPTATIVO)

» Marque com o X o nivel em que vocé considera que se verificou cada ocorréncia em
relacdo ao processo de Avaliacdo de Desempenho.

Observe que satisfatoriedade significa ndo haver nem falta
nem excesso de ocorréncia, indicando, por exemplo, o
nivel 10, estard se considerando o maximo de perfeicao
(ndo houve nem falta nem excesso).

Visando um melhor entendimento de sua avaliacéo,
justifique os itens cuja avaliagéo foi abaixo de 5 (cinco).

_ NIVEL
OCORRENCIA 1[2[3]4]5]6]7]8]9]10

1- SATISFATORIEDADE DO TREINAMENTO SOBRE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO NO QUE DIZ RESPEITO
A

a) Clareza das informacdes
b) Qualidade de informac¢é&o
¢) Tempo para discussao
2 - SATISFATORIEDADE DO FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - FAD NO QUE DIZ
RESPEITO A:

a) Clareza das informacdes

b) Quantidade de informacdes

¢) Instrucdes de preenchimento

d) Compreenséo das metas individuais
e) Interacdo com o Superior Imediato

3 - SATISFATORIEDADE DO ATENDIMENTO DA COAFI/GESTAO DE PESSOAS E CAD NO QUE DIZ RESPEITO A:

a) Disponibilidade para esclarecer dividas

b) Disponibilidade para intervir no processo quando
solicitado

¢) Flexibilidade para ouvir criticas e sugestdes

d) Eficiéncia quanto o efetivo controle das acdes

» Escreva resumidamente os aspectos de sua participagdo no processo de avaliagdo de
desempenho que contribuiram positivamente e os que contribuiram negativamente para os
resultados de desempenho alcancados por vocé no periodo. Indique medidas que possam
ajuda-lo a melhorar no proximo periodo para sua vida funcional no CRP SP.

ASPECTOS DA SUA PARTICIPACAO NO
PROCESSO MEDIDAS NECESSARIAS

POSITIVOS NEGATIVOS
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ANEXO 4 - COMPETENCIAS PARA COMPOSICAO DOS FORMULARIOS

As competéncias a serem utilizadas para a composicdo dos Formularios de

Avaliacdo de Desempenho — FADs estao apresentadas a seguir:

AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CRP/SP

N %
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
SALARIOS - PCCS FAD: GERENCIAL
FADs: PSO / PST/ PAS | PAT
N N
1) Confiabilidade 1) Confiabilidade
2) Organizagéo 2) Organizagao
3) Gestao de Riscos 3) Gestéo de Riscos
4) Comprometimento 4) Comprometimento
5) Planejamento 5) Planejamento )
6) Conhecimento Técnico na Area de 6) Conhecimento Técnico na Area de
Atuago Atuagéo
7) Gestao de Pessoas
8) Lideranga
N PSO 7) Trabalho em Equipe
8) Relacionamento Interpessoal
Ly PST 7) Comunicagdo
8) Proatividade
N PAS 7) Motivagao para Aprender e Ensinar
8) Resiliéncia
L PAT 7) Relacionamento com o Publico
8) Proatividade
COMPETENCIA DEFINIGAO
CONFIABILIDADE Inspira confianca na forma profissional como executa as atividades / tarefas no ambiente organizacional.
ORGANIZAGAO Slstema_tlza e programa o trabalho, agindo ordenadamente, visando atingir os objetivos propostos com
economia de tempo e de recursos.
GESTAO DE RISCO Isdgntlflca, monitora e controla os riscos que podem exercer influéncias positivas ou negativas ao CRP
COMPROMETIMENTO Realiza suas obrigagées e deveres com presteza e seriedade, no teon determinado, respondendo
pelas préprias agdes, pressupondo que as mesmas se apoiam em razdes/motivos fundamentados.
PLANEJAMENTO Determina a diregdo a ser seguida para alcangar um resultado desejado, de forma organizada.

CONHECIMENTO TECNICO NA AREA
DE ATUAGAO

Conhece os elementos tedricos e praticos necessarios a compreensao e execugao de todas as fases do
trabalho.

Administra pessoas oferecendo apoio técnico na realizagéo do trabalho com foco nos resultados a

GESTAO DE PESSOAS
serem alcangados.

LIDERANGA Influencia e conduz o grupo de trabalho fazendo com que suas ideias e orientagdes sejam
espontaneamente aceitas.

TRABALHO EM EQUIPE Colabora, coopera e ajuda os colegas de trabalho, preocupando-se com o crescimento profissional e 0

alcance dos objetivos da equipe.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Trata as pessoas, independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando compreenséo, tolerancia e respeito a individualidade.

COMUNICAGAO

Expressa ideias e argumentos de forma I8gica e objetividade, por escrito e oralmente.

Propde solugdes e sugestdes para a melhor execugao dos trabalhos - de sua algada e fora dela — de

PROATIVIDADE forma independente, e de resolver problemas, possuindo habilidade para atuar sobre suas causas antes
que eles acontegam.

MOTIVAGAO PARA APRENDER E . .

ENSINAR Apresenta abertura pessoal para aprender e repassar conhecimento continuamente.

RESILIENCIA Lida com problemas, supera obstaculos ou resiste a presséo de situagdes adversas do ambiente de

trabalho com controle emocional.

RELACIONAMENTO COM O PUBLICO

Elabora e executa solugdes compativeis com as demandas dos clientes intemos e/ou externos.
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ANEXO 5 — RESULTADO INDIVIDUAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
S12174Y ol ]} [ —— ,

A Avaliacao de Desempenho deve ser vista como instrumento de gestao que permite ajustar procedimentos e agdes no contexto
organizacional em busca de resultados que depende direta ou indiretamente da atuagéo de cada um como Funcionério do CRP
SP.

» A nota apresentada a seguir é o resultado avaliativo do seu desempenho funcional no contexto de trabalho do CRP SP.

RESULTADO FINAL DA AVALIACAO DE Posicdo Geral de Resultado Padrao para a
DESEMPENHO - RFAD AVLIACAO DE DESEMPENHO
INTERVALO \ QUARTIL
XX XX RFAD28<16 10
RFAD>16<24 20
RFAD>24532 30
RFAD>32<40 40

» Para que vocé possa conhecer e se balizar para o préximo periodo de avaliagdo é apresentado no quadro a seguir 0s pontos
relevantes a serem mantidos e os pontos a serem desenvolvidos, representado pelos valores minimo e maximo (média dos
pontos: 1, 2, 3, 4 e 5) atribuidos a cada uma 8 (oito)) COMPETENCIAS, constante dos Formularios de Avaliacdo de
Desempenho — FADs, indicado nas suas avaliagbes:

COMPETENCIA(S) A SER(EM) MANTIDA(S): Média= 4 = COMPETENCIA(S) A SER(EM) MELHORADA(S): Média = 1< 4

O resultado apurado neste Processo de Avaliagdo de Desempenho devera subsidiar: (1) o processo de gestdo administrativa e
de Pessoas; (2) a analise das condicdes de trabalho no CRP SP; e (3) elaboracao de plano de capacitagcdo e desenvolvimento.

Sado Paulo-SP, xx de xxxxxxxxx de 20xx.

COAFI/Gestéo de Pessoas / CAD
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RESPONSABILIDADE TECNICA

O Normativo de Pessoal - Avaliagao de Desempenho foi elaborado pela

Equipe de Consultoria da:

veli

SOLUCOES EM RH

\ A/
v

Em parceria com o CRP SP.
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