SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DI FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CRF-RJ

PORTARIA N° 1952/2024

Ementa: Aprova o Formulario de Avaliagdo de
Desempenho Funcional e Estagio Probatorio.

A PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuigcbes legais e regimentais,
que lhes sao atribuidas pela Lei n°® 3.820 de 11 de Novembro de 1960;

CONSIDERANDO a necessidade de adotar procedimento para avaliacdo dos
colaboradores do CRF-RJ;

RESOLVE:

Artigo 1° — Aprovar o Formulario de Avaliagao de Desempenho Funcional e Estagio
Probatério, disposto no Anexo |.

Artigo 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao e revoga-se as
disposi¢des em contrario.

Rio de Janeiro, 11 de julho de 2024.

o (.

Luzimar Gualter Pessanha
Presidente em Exercicio

Rua Afonso Pena, 115 - Tijuca - CLP 20270-244 - Rio de Janeiro - RJ

Tel: (21) 3872-9200 - www.crf-rj.org.br



ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Avaliagdo pela chefia imediata

ESTAGIO PROBATORIO

Avaliagao pela equipe

01 IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
NOME
Cargo: Nome do Chefe imediato:

Atividade principal:

02 PERIODO DE AVALIAGAO
I 1 A I 1
03 | IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
NOME
CARGO:

ABAIXO DO ESPERADO: TOTAL DE PONTOS: DE 10 A 40
PARCIALMENTE ESPERADO: TOTAL DE PONTOS: DE 41 A 60
DENTRO DO ESPERADO: TOTAL DE PONTOS: DE 61 A 75
ACIMA DO ESPERADO: TOTAL DE PONTOS: DE 76 EM DIANTE

04 INSTRUMENTO DE AVALIACAO
CRITERIO ITEM DE DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO P°”T”A?A° PESO TOTAL DE PONTOS
ATRIBJDA POR CRITERIO
1
Seu trabalho é de dificil entendimento, apresentando erros e incorreges 2
constantemente, mesmo sob orientagéo. 3
4
Seu trabalho é de entendimento razoavel, eventualmente apresenta erros e g
incorrecdes, sendo necessario orientacdo para corrigi-los.
L' Qua:.i;{ade do Tr_abalhlo -9rau | sey; trabalho é de facil entendimento, raramente apresenta erros e incorregées e g 15
© exatiaao, correcdo e claréza | 4,356 nunca precisa de orientagées para serem corrigidos. :
dos trabalhos executados.
Seu trabalho é de excelente entendimento, ndo apresenta erros nem
incorrecdes e nao ha necessidade de orientagdes.
9
10
1
Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando 2
o seu andamento. Nao sabe lidar com o aumento inesperado do volume de
trabalho. Raramente atende as metas 3
4
Tem dificuldade de executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, as 5
Il - Produtividade no Trabalho: vezes prejudicando o seu andamento. Um aumento inesperado do volume de 6
volume de trabalho executado em | trabalho compromete sua produtividade. Eventualmente atende as metas. 2,0
determinado espacgo de tempo.
7
Frequentemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos
estabelecidos. Procura reorganizar o seu tempo para atender ao aumento 8
inesperado do volume de trabalho. Quase sempre atende as metas
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execugéo 9
e concluséo de trabalhos, mesmo que haja aumento inesperado do volume de
trabalho. Sempre atende as metas 10




04 INSTRUMENTO DE AVALIAGAO
CRITERIO ITEM DE DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PR PESO TOTAL DE PONTOS
ATRI_BU DA POR CRITERIO
1
Tem dificuldade de resolver as situagdes simples da sua rotina de trabalho, 2
dependendo constantemente de orientagdes para soluciona-las. Nao apresenta
alternativas para solucionar problemas ou situagdes inesperadas. 3
4
Il - Iniciativa: comportamento Busca solucionar apenas situagdes simples da sua rotina de trabalho, 5
empreendedor no ambito de dependendo de orientagdes de como enfrentar as situagbes mais complexas. 6
atuacio, buscando garantir a Raramente apresenta alternativas para solucionar problemas ou situacées 0.75
eficiéncia e eficacia na execugao | inesperadas. ’
dos trabalhos. Visa melhorar na 7
qualidade e produtividade Identifica e resolve com facilidade situagées da rotina de seu trabalho, simples
ou complexas. Frequentemente apresenta alternativas para solucionar 8
problemas ou situagdes inesperadas.
E seguro e dinamico na forma como enfrenta e soluciona as situagdes simples e 9
complexas da sua rotina de trabalho. Sempre apresenta ideias e solugdes
alternativas aos mais diversos problemas ou situagdes inesperadas. 10
1
IV - Relaci t Apresenta dificuldades de relacionar-se com os demais. Relagdes 2
- Relacionamento conflituosas e humor instavel. Envolvido com fofocas.. 3
Interpessoal/Respeito pelas 4
Pessoas:Saber tratar as pessoas
com atencéo, cortesia e cuidado | pyfigi| de lidar, pouco cordial e empatico. Eventualmente, cria g
em todos . conflitos com os pares e/ou superiores.
o0s niveis e contatos que mantém 0,75
interna e externamente a empresa .
necessario a execugéo do E de facil relacionamento. Mostra-se, frequentemente, estavel e cordial, 7
trabalho, mantendo um padrdo de | transitando bem com os diferentes niveis hierarquicos 8
prestatividade e exceléncia no
relacionamento. Mantém excelente relacionamento, mostrando-se frequentemente 9
estavel e cordial, inclusive resolvendo conflitos 10
1
2
Falta e ausenta-se constantemente do local de trabalho, sem apresentar
justificativa, ndo sendo possivel contar com sua contribuicdo para a realizagdo 3
das atividades. 4
5
V- A55|dl_udactle: | Algumas vezes falta e se ausenta do local de trabalho, sem apresentar 6 10
comparecimento regufar justificativa, dificultando a realizagdo das atividades. '
permanéncia no local de trabalho.
7
Quase nunca falta e é encontrado regularmente no local de trabalho para 8
realizagdo das atividades.
Nao falta e estd sempre presente no local de trabalho para a realizagéo das 9
atividades. 10
1
2
Descumpre constantemente o horario de trabalho e a carga horaria definida 3
para o cargo que ocupa. Quase sempre registra atrasos e saidas antecipadas. |4
5
Tem dificuldades para cumprir o horario de trabalho e a carga horaria definida
para o cargo que ocupa. Registra atrasos e saidas antecipadas com certa 6
frequéncia.
7
VI - Pontualidade: observancia Quase sempre cumpre o horario de trabalho e a carga horaria definida para o 8
do horario de trabalho e cargo que ocupa. Registra alguns atrasos ou saidas antecipadas. 05
cumprimento da carga horaria 9 ’
definida para o cargo ocupado. 10
Cumpre rigorosamente o horario de trabalho e a carga horaria definida para o
cargo que ocupa. N&o registra atrasos nem saidas antecipadas.




04 INSTRUMENTO DE AVALIACAO
CRITERIO ITEM DE DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO P°”T”A?A° PESO TOTAL DE PONTOS
ATRI_BU DA POR CRITERIO
7
2
N&o consegue organizar e dividir seu tempo de trabalho, descumprindo os 3
prazos estabelecidos para a realizagédo de suas atividades. 4
VIl - Administragéo do Tempo e | Ndo tem grande habilidade para organizar e dividir adequadamente seu tempo |5
Tempestividade: capacidade de | de trabalho, descumprindo frequentemente os prazos estabelecidos para a 6
cumprir as demandas de trabalho | realizagdo de suas atividades. 0,5
dentro dos prazos previamente 7
estabelecidos. Organiza e divide bem o seu tempo de trabalho, raramente descumprindo os 8
prazos estabelecidos para a realizagédo de suas atividades.
E extremamente habilidoso para organizar e dividir adequadamente seu tempo | ©
de trabalho, sempre cumprindo os prazos estabelecidos para a realizagao de 10
suas atividades.
T
Né&o é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os de forma 2
inadequada e danificando-os. E sempre cobrado em relagdo ao uso adequado, |3
conservacdo e manutencao. 4
Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utilizando-os 5
VI - Uso adequado d:)s B muitas vezes de forma inadequada e até mesmo danificando-os. Precisa ser 6
equipamentos e instalagdes de | ;,praq0, frequentemente, em relagéo ao uso adequado, conservacéo e
servigo: cuidado e zelo na manutengao. 05
utilizagdo e conservagédo dos '
equipamentos e instalagées no . . . . . - 7
. . E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagées, utilizando-os |8
exercicio das atividades e tarefas. e ;
quase sempre de forma adequada, sem danifica-los. Quase nunca é cobrado
em relagdo ao uso adequado, conservagao e manutengao.
E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagées, utilizando-os 9
sempre de forma adequada, sem danifica-los. Nunca precisa ser cobrado em 10
relagéo ao uso adequado, conservagdo e manutencéo.
i
N&o possui dominio dos conhecimentos técnicos e métodos necessarios a 5
execugao de sua fungao. Ja foi orientado a buscar 3
aperfeicoamento externo. 4
IX - Conhecimento Técnico: Apresenta poucos conhecimentos técnicos e praticos necessarios a 5
Dominio dos métodos, técnicas e | execucéo de sua fungéo. Esta sendo treinado internamente, possui bom 6
procedimentos de trabalho. potencial.
Capacidade de produzir e 7 1.5
transformar a partir do Apresenta conhecimentos técnicos necessarios para o 8
conhecimento adquirido R
desempenho de sua fungéo.
Apresenta excelentes conhecimentos técnicos e praticos para o
desempenho de sua funcéo, contribuindo, inclusive, para o ?0
conhecimento de seus pares no setor.
Né&o tem capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, criando um !
clima desagradavel de trabalho. N&o aceita sugestées dos membros da equipe |2
para diminuir suas dificuldades, ndo agindo de forma a promover a melhoriado |3
desempenho da equipe na busca de resultados comuns. 4
Tem pouca capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, ndo se
X - Capacidade de Trabalho Em preocupando em manter um bom clima de trabalho. As vezes aceita sugestées |5
Equi 2_ capacidade de dos membros da equipe para diminuir suas dificuldades, quase nunca agindo de | 6
quipe: cap L forma a promover a melhoria do desempenho da equipe na busca de resultados
desenvolver as atividades e comuns 10
tarefas em equipe, valorizando o . ’
trabalho em conjunto na busca de | Tem boa capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe, buscando 7
resultados comuns. manter um bom clima de trabalho. Aceita sugestdes dos membros da equipe s
para diminuir suas dificuldades e busca agir de forma a promover a melhoria do
desempenho da equipe na busca de resultados comuns.
Tem excelente capacidade de relacionamento e interagdo com a equipe,
sempre mantendo um bom clima de trabalho. Nao apresenta dificuldades de 9
trabalho em equipe, agindo de forma a promover a melhoria do desempenho da | 10
equipe na busca de resultados comuns.

TOTAL DE PONTOS DA AVALIAGAO

08 |DATA: [/




04 INSTRUMENTO DE AVALIAGAO

CRITERIO ITEM DE DESCRIGAO DO DESEMPENHO OU COMPORTAMENTO PONTUAGAO PESO

ATRI_BUiDA

TOTAL DE PONTOS
POR C| RITE_RIO

ASSINATURA/IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR:

1T — OBSERVACOES COMPLEMENTARES DO
AVALIADOR

Data /[ / Assinatura

[l = COMPROMISSO DE AGAO CONJUNTA

Orientag8o para o preenchimento: ao dar o retorno da avalia¢do ao seu avaliado, sugira e
negocie com ele as a¢des para o seu desenvolvimento no proximo periodo avaliativo, visandoa
melhoria do seu desempenho. D& sempre preferéncia as atividades ligadas diretamente ao
proprio trabalho.

O que o AVALIADOR pretende fazer para desenvolver o AVALIADO:




O que o AVALIADO pretende fazer para seu autodesenvolvimento:

IV —OPINIAO DO AVALIADO

[ ] Concordo [ ] Discordo em parte [ | Discordo totalmente

Consideragdes / Justificativas:

Data / / Assinatur




V — RESULTADO
FINAL

O Colaborador devera ser:

[] Treinado [] Orientado por RH [ ] Plano de Agéo - Treinamento

Que tipo de Treinamento e / ou orienta¢do o Colaborador necessita?

Avaliador Chefe de Secao Chefe de Servigo Recursos Humanos

/7 /7 /7 /o

O processo seguira a seguinte ordem:

O Avaliador preenche a caneta o formulario de avaliagdo de desempenho. Deve-se marcar apenas
uma nota em cada fator.

A chefia do servigo, de posse do instrumento, agendard com o funcionario uma reunido para que,
juntos, possam conversar ¢ discutir as notas. Em seguida, a chefia preenchera o item III —
Compromisso de Ac¢io Conjunta.

Ao final, no item IV Opinido do Avaliado, vocé devera assinalar se concorda ou ndo. Caso ndo
concorde, devera justificar. Esta avaliacdo de discordancia devera ser encaminhada ao Setor de
Recursos Humanos para que marcar uma reunido (Chefia, RH e Avaliado) para chegar a um
consenso.

Quando chega-se a um consenso, ou seja, o funcionario concorda com a Avaliagéo final, 0 mesmo
devera assina-la e a chefia ird preencher o item V— RESULTADO FINAL, informando qual a
acdo devera ser realizada e qual o tipo de treinamento sera indicado. O Chefe assina e entrega ao
servigo de Recursos Humanos.

O Instrumento de Avaliagdo de Desempenho sera utilizado para propor treinamentos, promogdes,
méritos, validar o plano de cargos e salarios e também, sera utilizado para quaisquer tomadas de
decisio.



