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RESOLUCAQ CRCRJ N° 436/2013

ALTERA E _CONSOLIDA A METODOLOGIA
DE _AVALIACAO DE_ DESEMPENHO E DE
MATURIDADE PROFISSIONAL PARA
GESTORES _E_PARA FUNCIONARIOS DO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O Plenario do Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro, no exercicio de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO as competéncias do CRCRJ relacionadas no
Regulamento Geral dos Conselhos de Contabilidade;

CONSIDERANDO as competéncias do CRCRJ estabelecidas no seu
Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer metodologia de avaliagio de desempenho e de
maturidade profissional dos gestores e dos funcionarios do CRCRIJ, regulamentada no
Anexo 1 desta resolugdo.

Art. 2° Aprovar as tabelas abaixo:

e Tabela 1 - Pesos das modalidades de avaliaggo para subordinados e gestores
com menos de trés subordinados;

e Tabela 2 - Pesos das modalidades de avaliag@o de gestores com trés ou mais
subordinados;

e Tabela 3 - Graus de atendimento dos quesitos;

e Tabela 4 - Pesos dos fatores por grupo de avaliagdo - gestores com trés ou mais I\

j) subordinados;

e Tabela 5 - Pesos dos fatores por grupo de avaliagéo - gestores com menos de &
trés subordinados;

. /K " /) \3&\1 | :&
< % /l"(
AN 2 Sl

—



CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, 33 — Centro — Tel: (21) 2216-9595 - FAX: (21) 2216-9619
CEP: 20.010-000 — Rio de Janeiro - R}
Homepage: http://www.crc.org.br E-mail.: crerj@creri.org.br

(2° folha da Resolugdo CRCRJ n. 436/2013)

e Tabela 6 - Pesos dos fatores por grupo de avaliagio - subordinados;

e Tabela 7 - Pesos dos fatores de maturidade profissional - gestores com trés ou mais
subordinados;

e Tabela 8 - Pesos dos fatores de maturidade profissional - gestores com menos de trés
subordinados;

e Tabela 9 - Pesos dos fatores de maturidade profissional - subordinados;
e Formuldrio | - Formulério de aferi¢do de desempenho;
e Formulario 2 - Formulario de aferi¢do de maturidade profissional - Grupo GAE;

e Formulario 3 - Formulério de aferi¢do de maturidade profissional - Grupos GTA e
GTE;

e Formulédrio 4 - Formulédrio de aferi¢do de maturidade profissional - Grupos GTS e
GFC;

e Formulério 5 - Formulario de aferigéo de maturidade profissional - todos os gestores.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario, em especial a Resolugdo CRCRJ n° 426, aprovada em 08 de novembro
de 2012.

, Rio de Janeiro, 12 de dezembro de 2013.
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Diva Maria de Oliveira Gesualdi
N A Presidente
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_ANEXO 1
RESOLUGAO CRCRJ N° 436/2013

METODOLOGIA DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO E DE MATURIDADE
PROFISSIONAL

1.1 Processo de avaliagido

O processo de avaliagdo abrange quatro modalidades, a seguir mencionadas,
as quais tém pesos diferentes na composi¢io da avaliagdo global de um gestor ou de um
funcionério:

Auvaliagdo de desempenho a ser feita pelo superior imediato;

Avaliag¢do de desempenho a ser feita pelo profissional avaliado (auto avaliagio);
Avaliagdo de Maturidade Profissional, a ser feita pelo CRCRJ;

Avaliagdo de desempenho invertida, a ser feita pelo subordinado.

Podera ser criada, a critério do Presidente do CRCRJ, uma comissio para
analisar os casos omissos e ndo previstos neste documento.

1.2 Mecénica do modelo de avalia¢io de desempenho

O modelo de avaliagdo de desempenho é composto por Fatores € cada Fator
¢ composto por Quesitos. Cada Quesito receberd um “grau” (conceito/nota) de avaliagdo,
que varia numa escala de 1 a 5.

Os principais fatores analisados s3o: Conhecimento Técnico, Qualidade,
Compromisso e Iniciativa, Relacionamento Interpessoal e Gestdo de Pessoas (este ultimo
exclusivo p/ a avaliagdo de gestores). Nesses fatores o profissional poderé atingir até 25
pontos, totalizados a partir dos 05 (cinco) Quesitos que compdem o Fator. O total geral de
pontos a serem alcancados na auto avaliagdo e na avaliagio do superior imediato dos
subordinados pode chegar a 100 pontos. Os gestores podem alcangar 125 pontos, por terem
um Fator a mais.

A soma das notas dos quesitos de cada fator ser4 aplicado o peso especifico
da avaliagdo do gestor, ex-gestor ou subordinado. Sera gerada, entdo, a nota de cada fato
corrigida.

As avaliagGes terdo os seguintes pesos:

e Auvaliagdo do Gestor: 60% (sessenta por cento); ,-
e Auto Avaliagdo: 10% (dez por cento); J
e Avaliagdo de Maturidade Profissional: 30% (trinta por cento).
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Para os gestores que contarem com trés ou mais subordinados em sua
equipe, havera a avaliagdo invertida, provocando uma alteragio dos pesos para:

Avaliagio do Gestor: peso 60 (sessenta);

Auto Avaliaggo: peso 10 (dez);

Avaliagio de Maturidade Profissional: peso 20 (vinte);
Avaliagdo Invertida: peso 10 (dez).

Somadas estas trés ou quatro notas (a da auto avaliagdo, a do superior
imediato, a da maturidade profissional € a da avaliagio invertida) conforme o caso, e
aplicado o referido peso de cada modalidade, o profissional serd considerado apto a
progredir na escala do Plano de Cargos e Salérios (PCS), aprovado em regulamento
especifico, quando atingir, no minimo, 70 (setenta) por cento do resultado total possivel da
avaliacdo.

Esta metodologia procura privilegiar profissionais que estdo sempre
evoluindo e demonstrando bom desempenho dentro do exercicio de suas atividades.

1.3 Envolvidos

Participaro do processo de Avaliagio de Desempenho, para efeito de
progressdo no plano de cargos e saldrios, todos os funcionarios do CRCRJ desde que
tenham, na data da avaliag8o, no minimo, um ano de efetivo exercicio.

Néo concorrerd a evolugo no PCS o funcionario que, nos doze meses
referentes ao ciclo de avaliagdo, tiver se afastado por periodo superior a 05 (cinco) dias
sem justificativa amparada por diploma legal, contados de forma acumulada.

Os funcionarios que terdo seu desempenho avaliado estdo distribuidos em /
dois grupos de avaliagdo: subordinados e gestores. Todos os gestores participardo do ¢
processo como avaliadores e avaliados uma vez que avaliam seus subordinados e sdo
avaliados pelo seu superior imediato e por sua equipe, quando for o caso.

Subordinados e gestores sdo avaliados mediante atribuigdo de notas a
quesitos vinculados a fatores de desempenho. O somatério das notas de cada fator, por sua
vez, serd multiplicado por pesos preestabelecidos. Os fatores e pesos a serem aplicados
variam de acordo com o grupo de avaliagio a que pertence o funcionario.

Os gestores que contarem com trés ou mais subordinados em sua equipe,
durante o periodo avaliado, participario da avaliagio invertida que consiste em ser
avaliado por seus subordinados.

A avaliagdo de desempenho do funcionario é da responsabilidade de seu -
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O modelo estrutural da Avaliagio de Desempenho é formado por 05 (cinco)
grupos, que representam um conjunto de atribui¢es, deveres e responsabilidades de
diversos graus de dificuldade, conforme incisos abaixo:

I.  Grupo de Auxiliares Especializados — GAE:
e Motorista
II.  Grupo Técnico Administrativo - GTA:
e Técnico Administrativo
III.  Grupo Técnico Especializado — GTE:
e Técnico em Contabilidade
e Fiscal Técnico em Contabilidade
e Técnico de Informitica
e Técnico em Atendimento
IV.  Grupo Técnico Superior — GTS:
e Administrador
e Advogado
e Analista de Sistemas
e Bibliotecario
e Contador
V.  Grupo Fiscal Contador — GFC:
e Fiscal Contador

Também participardo da avaliagio de desempenho os gestores ou assessores
que ocuparem cargos comissionados, nomeados apenas para o exercicio do cargo,
admitidos por livre contratag@io e exoneragdo, mesmo que esses profissionais nfo recebam
progressdo na escala do Plano de Cargos e Salérios, pois neste ndo estdo enquadrados por
ndo pertencerem ao quadro funcional com vinculo empregaticio.

O funciondrio que atingir o ultimo nivel do seu cargo participard do
processo de avaliagdo de desempenho, mesmo que ndo tenha mais um nivel de progressdo
possivel na escala do Plano de Cargos e Salarios.

O

O funcionério que tenha, na data da avaliagdo, menos de um ano de efetivo
exercicio participara do processo de avaliagdo de desempenho, mesmo que n#o receba um
nivel de progressdo possivel na escala do Plano de Cargos e Salarios.

~
N
————

Mudanca de Funcio ou Lotacio

Os funciondrios que tiverem sido transferidos no ano anterior & data da =
avaliagdo serdo avaliados da seguinte forma:

a) Caso a transferéncia tenha ocorrido hd menos de seis meses da data da avaliago, 3

esta serd efetuada pelos dois gestores em conjunto (o anterior e o atual). Caso ndo
haJa consenso, cabera ao gestor atual decidir qual nota aplicar;

el WR¥ A
(/\A ; ("Q{ @ |




b)
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Caso a transferéncia ja tenha ocorrido h4 seis meses ou mais, o gestor atual fars a
avaliacio;

Os gestores que deixarem de exercer o cargo comissionado no periodo que

estio sendo avaliados (ano anterior a data da avaliagdo) participario do processo como
subordinados e ndo serdo submetidos & avaliacio invertida.

1.5 Periodicidade

Os ciclos de avaliagdo que se iniciaram j& no ano de 2012 (primeiro ciclo de

avaliagdo desta metodologia) serdo anuais.

A avaliagdo devera ser realizada a partir do més de fevereiro de cada ano e o

periodo a ser avaliado ser4 o referente ao ano que antecede a data da avaliagdo.

1.6 Normas de Avalia¢io de Desempenho:

a)

b)

d)

g)

Durante o processo as avaliages sdo confidenciais, ou seja, nenhum dos
avaliadores terd acesso as informag3es das outras avaliagSes, mesmo em se tratando
do superior imediato;

Fica assegurado ao avaliado o acesso as suas avaliagdes, depois de concluido o
processo, bem como ao seu superior imediato para fins exclusivos de gestdo;

Quando a pontuagdo de um quesito apontar uma diferenga igual ou maior que dois
pontos entre a avaliagdo do superior imediato e do avaliado, a divergéncia podera
ser analisada pela Superintendéncia Executiva, juntamente com a Geréncia de
Recursos Humanos, para identificagdo do que gerou diferenca de percepgdo, para
que se possa aprimorar o processo no futuro;

No cémputo dos pontos para efeitos de avaliagio da Maturidade Profissional, as
avaliagdes dos grupos GAE, GTA, GTE, GTS e GFC poderdo ter critérios
diferenciados;

A avaliagdo da maturidade serad feita mediante andlise de documentos oficiais
existentes no CRCRJ, onde sdo pontuadas a experiéncia e as agdes de crescimento
profissional;

Cabera a Superintendéncia Executiva, juntamente com a Geréncia de Recursos
Humanos e com o superior imediato do avaliado, definir quais os treinamentos ou
cursos sdo especificos da 4rea de atuag&o do funciondrio;

Sera aproveitado para fins de pontuagfio, qualquer curso, capacitagdo ou evento de
desenvolvimento profissional, tais como congressos, seminérios que o profissional

tenha comparecido na qualidade de participante, quando pertinente 3 4zea de

atuagdo do ﬁmcioné.@f(,
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h) Os cursos regulares de nivel superior, quando pertinentes a area de atuagdo do
funciondrio e que seja de interesse do Conselho Regional de Contabilidade, serdo
considerados para efeitos de pontuagéo;

i) O resultado final da avaliagio de desempenho n3o sofrera alteragGes, mesmo que a
pontuaggo seja discutida durante a reunifio de devolugdo ou feedback;

1.7 Critérios do Modelo de Avaliagio de Desempenho

1.7.1 Fatores de Desempenho

Os fatores de desempenho estabelecidos foram definidos como padrdes de
desempenho desejaveis e esperados de todos os funcionarios do CRCRJ , indistintamente.

No quadro a seguir, sdo apresentados os fatores e seus conceitos.

Fator Conceito
Realizar o trabalho aplicando o conhecimento técnico exigido e
Conhecimento | buscando sempre a exceléncia na atuagdo, com o dominio da legislagdo
Técnico pertinente, bem como com a utilizagdo adequada de tecnologia da
informagio.
Realizar o trabalho com planejamento e organizag8o, de acordo com os
Qualidade padrbes estabelecidos, buscando sempre a eficiéncia na utilizagdo dos

recursos disponiveis e a satisfagdo do usuério do servigo prestado.

Compromisso e

Aplicar-se no desenvolvimento dos trabalhos com disponibilidade,
responsabilidade, participacdo, disciplina e visio global do CRCRJ,

(exclusivo p/ a
avalia¢do de
gestores)

Iniciativa enfatizando o cumprimento das metas de trabalho e da missdo
institucional.
Lidar social e profissionalmente com pessoas, independentemente do
Relacionamento |nivel hierarquico, influenciando—as construtivamente e demonstrando
Interpessoal respeito a individualidade de cada um, tendo sempre como objetivo a
melhoria do trabalho como um todo.
Gestdo de
Pessoas Ter capacidade técnica e gerencial para administrar com efetividade os

recursos humanos disponiveis de forma a garantir o melhor
desenvolvimento dos processos de sua unidade de trabalho.
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1.7.2 Quesitos de desempenho

Cada fator € constituido de 5 (cinco) quesitos que explicitam com
objetividade e precisdo o desempenho desejado do funcionario e os resultados esperados
do seu trabalho. Os quesitos de desempenho s3o aspectos que orientam a percepgio e
facilitam os registros de fatos concretos, préaticas diarias, comportamentos, atitudes e
esforgos do funcionério para a consecugdo dos resultados de trabalho.

Os conceitos dos fatores de desempenho, por sua natureza ampla e
subjetiva, ndo serdo utilizados diretamente na aferi¢io do desempenho. Foram expostos, no
entanto, com o intuito de methor fundamentar a defini¢dio das expectativas de desempenho
dos funciondrios, apresentando os principios que orientaram a defini¢io dos quesitos de
desempenho.

Nos quadros a seguir, sdo apresentados os quesitos de desempenho e os
fatores a que estdo relacionados.

Fator Conhecimento Técnico

Quesito Conceito

Ter conhecimento técnico dentro das atribui¢des exigidas em
Conhecimento técnico |cada cargo, na sua unidade de trabalho (saber fazer as
atividades).

Saber utilizar as ferramentas de tecnologia da informaggo
(sistemas informatizados, planilhas eletronicas, editores de texto,
correios eletrdnicos etc.) disponibilizadas e necessarias para o
cumprimento das atividades na sua unidade de trabalho.

Ter dominio da legislagdo utilizada de forma especifica na sua
unidade de trabalho, demonstrando esse conhecimento no

Uso de Ferramentas de
Tecnologia da
Informagio

Conhecimento da

Legislado desenvolvimento das atividades. ’ )
Conhecimentos das Manter-se atualizado no que diz respeito ao conjunto de '
normas e politicas do | normativos que regem o CRCRJ (finalidade legal, regimento
CRCRJ interno, resolu¢des/portarias).

Participar e interagir no desenvolvimento das atividades da
unidade de trabalho, buscando constantemente a racionalizagdo
Melhoria Continua dos procedimentos de trabalho e dos sistemas utilizados e a
criagdo de ideias inovadoras, primando pelo aprimoramento do
desempenho organizacional.
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Fator Qualidade
Quesito Conceito
Agregar eficiéncia ao desenvolvimento das atividades,
Produtividade otimizando 0 uso dos recursos disponiveis,
evitando/minimizando desperdicios.
Executar atividades com precisdo, incidéncia minima de erros e
Garantia da qualidade |auséncia de retrabalhos, assegurando um bom padrdo de
qualidade.
N Trabalhar com planejamento, ordem, boa apresentagio e métodos
Organizagdo

adequados.

Analise de riscos e
oportunidades

Antever ameagas e oportunidades favordveis que possam
repercutir e influenciar nos resultados dos trabalhos, agindo em
prol do desenvolvimento institucional.

Satisfagdo do usuario

Demonstrar atitudes € condutas direcionadas para a satisfagio
dos usuérios internos e externos.

Fator Compromisso e Iniciativa

Quesito

Conceito

Senso de Urgéncia

Realizar as atividades com tempestividade e disciplina, levando
sempre em consideragdo os prazos finais e intermediarios de uma
tarefa.

Resolugdo de

Dispor-se a analisar e solucionar problemas relacionados ao seu

problemas trabalho e a sua drea de atuagio.
Realizar tarefas, priorizando-as pelo nivel de relevancia
Resultado do trabalho |conforme planos e metas de trabalho, assegurando a sua
conclusgo.
. Comprometer-se com o seu trabalho, assumindo uma postura
Comprometimento . _ s
responsavel, visando sempre os objetivos da instituigéo.
Adaptar-se a novas situagSes, assimilando mudangas e
Flexibilidade contribuindo positivamente para sua implantagdo. Abertura para

rever suas posigdes, acatar ideias e valores adversos e novas

demandas, permitindo surgimento de novas possibilidades.

e
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Fator Relacionamento Interpessoal

Quesito Conceito

Expressar ideias com légica, de maneira clara e objetiva,
preocupando-se em verificar o entendimento das mensagens
transmitidas e recebidas.

Tratar as pessoas de forma educada, com atengéo, consideragéio e
respeito.

Ter capacidade de trabalhar em equipe, mantendo uma postura

Eficiéncia na
comunicagdo

Cordialidade e respeito

Espirito de equipe profissional, participativa e colaboradora.

Administracdo de Enfrentar e resolver situagdes de conflitos com serenidade,
conflitos equilibrio e seguranga.

Respeito a Ouvir e respeitar diferentes valores e opinides, a fim de manter a
individualidade convivéncia harmoniosa.

Fator Gestio de Pessoas

Quesito Conceito
Demonstrar seguranca, credibilidade e respeito aos acordos
Coeréncia firmados, assumindo decisdes e inspirando confian¢a em sua
equipe.

Ter capacidade de definir e priorizar objetivos com clareza e
exatiddo, tracar e gerenciar metas, planejando-as,
acompanhando-as e controlando-as com foco no seu
cumprimento.

Ter habilidades de descobrir e estimular talentos, identificando
Desenvolvimento de | potencialidades, propiciando orientagfo, criando oportunidades

Geréncia por objetivos

pessoas para o desenvolvimento das pessoas, reconhecendo e valorizando
seus méritos. g
Ter capacidade de influenciar positivamente a partir do exemplo, &
Lideranga conquistando respeito e admiragdio de sua equipe, assumindo a
responsabilidade das decises por ele tomadas.
A C Ter capacidade de delegar tarefas responsavelmente, visando a 5
Geréncia participativa SR . . ;
participacao e o comprometimento da equipe. O r -
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1.7.3 Quesitos de maturidade profissional

Para total compreensdo das tabelas de avaliagdo de maturidade, devem-se
considerar os seguintes quesitos:

QUESITO

Pontualidade e Assiduidade

Compreende o cumprimento do horério e da jornada de trabalho estabelecido em seu
contrato de trabalho, durante o ano anterior ao da data da avaliagdo. Para o Grupo GAE
estes itens sdo separados em quesitos distintos.

Tempo de experiéncia profissional no CRCRJ

Compreende o periodo desde a data da admiss&o do funcionério até a data da avaliagdo.
Atualizag¢ido Profissional nos iltimos doze meses

Compreende a participag¢@o do funcionario, dentro de sua area de atuagdo no CRCRJ,
em cursos de reciclagem, de aperfeigoamento e treinamentos presenciais ou a distancia,
oficinas, seminarios, congressos, simposios, workshops, cursos de graduagdo e pos-
graduagdo. Para cada Grupo hé exigéncia diferente de carga horaria de atualizagdo. A
apuragdo dos dados sera efetuada pela Geréncia de Recursos Humanos por meio da
documentagdo existente que tenha sido entregue até o més anterior 4 data da avaliagdo e
que se refira ao periodo avaliado.

Exercicio Temporario como Gestor

Refere-se ao funciondrio que exerceu fungo de gestor em substitui¢do ao superior
imediato por, no minimo, 20 (vinte) dias, no ano anterior, contado da data da avaliag3o,
desde que devidamente comprovado. Esse quesito nfo se aplica para o0 Grupo GAE. A
medigg@o deve ser por meio dos documentos formais que tratem das substitui¢des
(Portarias de nomeag#o).

Exercicio como Gestor 7
Refere-se a soma de todos os periodos, nos tltimos dez anos contados da data da 2
avaliagdo, em que o funciondrio exerceu fungdes de gestor. Este quesito se aplica
somente para Gestores.

Cumprimento das Normas, Procedimentos e Orientagdes estabelecidos pelo
CRCRUJ ou seus representantes legais

Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos regulamentos, manuais, resolugdes
e portarias emitidos pelo CRCRJ, orientag3es e determinagdes dos gestores. Trata-se da
forma encontrada de valorizar os funcionarios que cumprem as normas. E também uma
forma de incentivar esta pratica. A medig¢go deve ser feita por meio de instrumentos
formais, como: adverténcias, suspensoes. ~ =
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1.7.4 Graus de atendimento do desempenho e pontuagio

Os graus de atendimento sdo pardmetros utilizados para opinar, apreciar e
julgar o efetivo desempenho nos quesitos sob avaliagio. A pontua¢do dos graus de
atendimento estd escalonada de 1 (um) até 5 (cinco) pontos e destina-se a quantificar os
desempenhos avaliados.

E importante ressaltar que, durante a aferigio do desempenho, deve-se
inicialmente avaliar o grau de atendimento da expectativa de desempenho mediante seu
conceito para, posteriormente, verificar a pontuagio correspondente.

GRAU DE ATENDIMENTO PONTO
Supera frequentemente a expectativa de 5
desempenho
Supera eventualmente a expectativa de

4
desempenho
Desempenho regular 3
Frustra eventualmente a expectativa de 5
desempenho
Frustra frequentemente a expectativa de

1
desempenho

1.7.5 Instrumentos de operacionalizagio

1.7.5.1 - Tabelas de pesos dos fatores por grupo de avaliagio

/

Instrumentos que formalizam os fatores e seus respectivos pesos. ApOs as A
notas (graus de atendimento) serem dadas havera, para se chegar ao resultado final de cada
avaliado, uma ponderagfo entre nota e peso de cada fator. Essas informacgdes de fatores,
pesos e graus de atendimento constam das Tabelas 1 a 9.

1.7.5.2 - Formuldrio de aferi¢iio de desempenho

Instrumento formalizador da sintese da avaliagio de desempenho do periodo /"
/ avaliativo no qual deverdo estar discriminados: [/

“ Quesitos de desempenho a serem avaliados, conforme item 1.7.2; )
. . . > Ty
; e Campos para o registro dos graus de atendimento da expectativa de desempenho ) \&; i

L (de 1 a5); y
7

Este instrumento ¢ apresentado no Formulario 1.
Gt/

/ - 7& 10

g %7 Ny = U
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1.7.5.3 - Formulirios de aferi¢io de maturidade profissional

Instrumentos formalizadores da sintese da avaliagio de maturidade do
profissional avaliado. Serdo divididos em quatro partes, conforme exposto abaixo. O
formulario desta avaliagdo € apresentado nos Formuldrio 2 a 5.

Maturidade profissional Grupo GAE;
Maturidade profissional Grupos GTA e GTE;
Maturidade profissional Grupos GTS E GFC;
Maturidade profissional Gestores.

Os formularios deverfo conter:

e Quesitos de maturidade a serem avaliados;

e Campos para o registro dos graus de atendimento da expectativa de desempenho
(de 1 a 5);

Para efeitos da aplicagéo destes formularios de avaliagio de maturidade, serfo adotados os
seguintes conceitos:

e OCORRENCIA - quantidade de abonos concedidos, exceto aqueles justificados
mediante atestado médico ou outros documentos legalmente aceitos.

o CURSOS DE RECICLAGEM - cursos destinados a renovagio de contetido
profissional, em que sdo apresentadas novas técnicas e/ou reapresentadas técnicas
existentes a titulo de revisdo. Tém duragfo diversa, de acordo com a necessidade.

¢ CURSOS DE APERFEICOAMENTO - cursos destinados ao aprimoramento da
profissdo, com conteido totalmente novo, geralmente relacionado & inovagdo e _
apresentagdo de novas técnicas, inclusive cursos de idiomas, desde que /
relacionados ao exercicio das atividades. -

e TREINAMENTO - Processo educacional de curto prazo, aplicado de maneira
sistemdtica e organizada, por meio do qual os funciondrios adquirem
conhecimentos, habilidades e atitudes para o desempenho do cargo atual. Sdo aches

de treinamento: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, oficinas, /
seminarios, congressos, simposios, workshops. [

CURSO DE POS-GRADUACAO - cursos de longa duragdo (normalmente mais
de 360 horas), de conteudo altamente especializado, podendo ser de cunho
académico ou executivo. Enquadram-se nesta categoria o0 Mestrado € o Doutorado. P

-
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1.8 Orientagdes para o avaliador

Qualquer avaliagdo fundamentada em fatores comportamentais €
essencialmente subjetiva. Portanto, dois avaliadores poderdo ter percepgdes diferentes
sobre a atuagdo de uma mesma pessoa.

As orientagdes a seguir ajudardo o avaliador a exercer melhor julgamento ao
analisar o seu desempenho, dos integrantes de sua equipe ou ainda, de seu superior
imediato:

a) O que est4 sendo avaliado € o desempenho do profissional, a partir de uma anélise
de alguns fatores comportamentais. Para o propésito dessa andlise, o que importa é
o que o profissional faz, e néo a personalidade ou tragos de personalidade;

b) O importante na avaliagiio é o padrdo de desempenho do profissional no periodo
que estd sendo considerado para a avaliagdo. Eventualmente, fatos isolados,
positivos ou negativos, que ndo representem o padrdo de desempenho do
funcionério, ndo devem ser considerados;

¢) O que importa é a qualidade final do julgamento. Quanto melhor for o julgamento,
melhor serd a qualidade da informagfo sobre o seu desempenho ou dos
funcionarios da sua area;

d) Identificar as diferencas de desempenho individual. Um dos objetivos do sistema
de avaliagfo é justamente melhorar o senso critico e a capacidade de discernimento
dos profissionais em cargos chaves da empresa, -y

e) Os fatores de avaliago so roteiros para se conhecer melhor os gestores € 0 corpo
técnico do Conselho Regional de Contabilidade. Os resultados da avaliagdo sdo
informagGes importantes para o planejamento de treinamentos € outros programas
de desenvolvimento profissional;

f) O objetivo da avaliagiio de desempenho € saber como o Conselho podera contribuir
\&I para o desenvolvimento profissional do funcionério.

s

@{ SE
L g
/sb




CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, 33 — Centro — Tel: (21) 2216-9595 — FAX: (21) 2216-9619
CEP: 20.010-000 - Rio de Janeiro - RJ
Homepage: http://www.crc.org.br E-mail: creri@crerj.org.br

RESOLUCAO CRCRJ N° 436/2013

TABELA1
PESOS DAS MODALIDADES DE AVALIACAO PARA SUBORDINADOS E
GESTORES COM MENOS DE TRES SUBORDINADOS

TABELA DE PESOS DAS
MODALIDADES DA
AVALIACAO
Modalidade Peso
Avaliagdo do Gestor 60
Auto Avaliagio 10
Maturidade profissional 30
TOTAL 100
TABELA 2
PESOS DAS MODALIDADES DE AVALIACAO DE GESTORES COM TRES OU
MAIS SUBORDINADOS
TABELA DE PESOS DAS
MODALIDADES DA
AVALIACAOQ
Modalidade Peso
Avaliagdo do Gestor 60
Auto Avaliagdo 10
Maturidade profissional 20 7)

GRAUS DE ATENDIMENTO DOS QUESITOS

Avaliagdo Invertida 10 '
TOTAL 100 \j ‘
TABELA 3 w )

TABELA DE GRAUS DE ATENDIMENTO DOS QUESITOS
Notas | Grau de Atendimento i
5 Supera frequentemente a expectativa de desempenho ." L;‘
4 Supera eventualmente a expectativa de desempenho \h’/
3 Desempenho regular )
2 Frustra eventualmente a expectativa de desempenho / / -
1 Frustra frequentemente a expectativa de desempenho L é;\»

&
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RESOLUGAO CRCRJ N° 436/2013

TABELA 4
PESOS DOS FATORES POR GRUPO DE AVALIACAO - GESTORES COM TRES
OU MAIS SUBORDINADOS
Grupo Avaliado: Gestores
Fator svaliacho do Supeior Auto Avaliagiio Avaliaciio Invertida
Imediato
Peso Peso : Peso
Conhecimento 10 1,667 1,667
Técnico
Qualidade 10 1,667 1,667
Compromisso e 10 1,667 1,667
Iniciativa
Relacionamento 10 1,667 1,667
Interpessoal
Gestiio de 20 3,333 3,333
Pessoas
TOTAL 60 10 10
TABELA S5

PESOS DOS FATORES POR GRUPO DE AVALIACAO - GESTORES COM
MENOS DE TRES SUBORDINADOS

Grupo Avaliado: Gestores
Fator Avaliaciio do Superior Imediato Auto Avaliacio

Peso Peso
C(’mh.eclmento 10 1,667
Técnico
Qualidade 10 1,667
C(fn.lpl:omlsso e 10 1,667
Iniciativa i
Relacionamento [i |
Interpessoal 10 1,667 J -L"
Gestio de 20 3,333
Pessoas
TOTAL 60 10 J




CEP: 20.010-000 —~ Rio de Janeiro - RJ

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Rua Primeiro de Margo, 33 — Centro — Tel: (21) 2216-9595 — FAX: (21) 2216-9619

Homepage: http://www.crc.org.br E-mail: crerj@crerj.org.br

RESOLUGCAO CRCRJ N° 436/2013

TABELA 6

PESOS DOS FATORES POR GRUPO DE AVALIACAO - SUBORDINADOS

S E Grupo Avaliado: Subordinados
Fator Avaliacéio do Superior Imediato Auto Avaliacdo
Peso Peso
Conh.eclmento 15 2.5
Técnico
Qualidade 15 2,5
an.lpx.'omlsso e 15 2.5
Iniciativa
Relacionamento
Interpessoal 15 2,5
TOTAL 60 10
TABELA 7

PESOS DOS FATORES DE MATURIDADE PROFISSIONAL - GESTORES

COM TRES OU MAIS SUBORDINADOS

Maturidade Profissional

Grupo Avaliado: Gestores com trés ou mais subordinados

Fator Peso
Pontualidade e Assiduidade 6,67
Tempo de Atuagdo no CRCRJ 3,33
Atualizag¢do Profissional 3,33
Exercicio, por tempo determinado, como Gestor 3,33
Cumprimento de Normas e Procedimentos 3,33
TOTAL 20
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RESOLUCAO CRCRJ N° 436/2013

TABELA 8
PESOS DOS FATORES DE MATURIDADE PROFISSIONAL - GESTORES
COM MENOS DE TRES SUBORDINADOS

Maturidade Profissional
Grupo Avaliado: Gestores com menos de trés subordinados
Fator Peso

Pontualidade e Assiduidade 10
Tempo de Atuagdo no CRCRJ 5
Atualizacdo Profissional 5
Exercicio, por tempo determinado, como Gestor 5
Cumprimento de Normas e Procedimentos 5
TOTAL

30

TABELA 9
PESOS DOS FATORES DE MATURIDADE PROFISSIONAL -
SUBORDINADOS
Maturidade Profissional
Grupo Avaliado: Subordinados
Fator : Peso

Pontualidade e Assiduidade 10
Tempo de Atuagdo no CRCRJ 5
Atualizagdo Profissional 5
Exercicio Temporario como Gestor (exceto para o grupo 5
GAE)
Cumprimento de Normas e Procedimentos 5
TOTAL
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RESOLUCAO CRCRJ N° 436/2013

] FORMULARIO 1
FORMULARIO DE AFERICAO DE DESEMPENHO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliado:

Lotagdo:

Avaliador:

Data da avaliacio:

Ass. Avaliador:

Fator

Quesitos

Nota
a-s)

CONHECIMENTO TECNICO

Realizar o trabalho aplicando o conhecimento técnico
exigido e buscando sempre a exceléncia na atuagdo, com o
dominio da legislagdo pertinente, bem como com a
utilizagfo adequada de tecnologia da informag3o.

Conhecimento técnico

Uso de Ferramentas de
Tecnologia da Informacdo

Conhecimento da Legislagéo

Conhecimentos das normas e

oliticas do CRCRJ
Melhoria Continua
QUALIDADE Produtividade
Realizar o trabalho com planejamento e organizagdo, de| Garantia da qualidade
acordo com os padrdes estabelecidos, buscando sempre a Organizacio
eficiéncia na utilizagio dos recursos disponiveis € a Anilise de riscos o 4
satisfagdo do usudrio do servigo prestado. oportunidades

Satisfagdo do usudrio

COMPROMISSO E INICIATIVA

Aplicar-se no desenvolvimento dos trabalhos com
disponibilidade, responsabilidade, participagdo, disciplina e
visdo global do CRCRIJ, enfatizando o cumprimento das
metas de trabalho e da missdo institucional.

Senso de Urgéncia

Resolugdo de problemas

Resultado do trabalho

Comprometimento

Flexibilidade

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Lidar social e profissionalmente com pessoas,
independentemente do nivel hierarquico, influenciando-as
construtivamente e demonstrando respeito a
individualidade de cada um, tendo sempre como objetivo a
melhoria do trabalho como um todo.

Eficiéncia na comunicagio

Cordialidade e respeito

Espirito de equipe

Administra¢do de conflitos

Respeito a individualidade

GESTAO DE PESSOAS

(exclusivo para a avaliagdo de gestores)

Capacidade técnica e gerencial para administrar com
efetividade os recursos humanos disponiveis de forma a
garantir o melhor desenvolvimento dos processos de sua

unidade de trabalho.

Coeréncia

Geréncia por objetivos

Desenvolvimento de pessoas

Lideranca

Geréncia participativa

s
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RESOLUCAO CRCRJ N° 436/2013

FORMULARIO 2
FORMULARIO DE AFERICAO DE MATURIDADE PROFISSIONAL
GRUPO GAE
MATURIDADE PROFISSIONAL - GRUPO GAE
QUESITO PONTOS
Até 02 ocorréncias 5
Pontualidade nos tltimos doze meses De 03 a 05 ocorréncias 4
Compreende o cumprimento do horério estabelecido em | De 06 a 08 ocorréncias 3
seu contrato de trabalho. De 09 a 10 ocorréncias 2
Mais de 11 ocorréncias 1
o . Até 02 ocorréncias 5
Assiduidade nos altimos doze. meses o De 03 2 05 ocorréncias y)
Compreende o0 comparecimento  didrio para —
desempenhar as suas atribuigdes, conforme elo1al08 ocorreﬂ:nqas )
estabelecido em seu contrato de trabalho. De ,09 a10 ocorrenctas 2
Mais de 11 ocorréncias 1
Mais de 8 anos 5
Tempo de experiéncia profissional no CRCRJ Acima de 6 até 8 anos 4
Compreende o periodo desde a data da admissdo do Acima de 4 até 6 anos 3
funcionério até a data da avaliagdo. Acima de 2 até 4 anos 2
Menos de 2 anos 1
Atualizagdo Profissional nos tltimos doze meses Mais de 31 horas aula 5
Compreende a participagio do funcionério, dentro de | De 20 até 30 horas aula 4
sua area de atuagdo no CRCRJ, em cursos de | De 11 até 19 horas aula 3 /
reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos [ De 6 até 10 horas aula 2
presenciais ou & distdncia, oficinas, semindrios,
congressos, simposios, workshops, cursos de graduagdo | Até S horas aula 1
e pos-graduagdo.
Cumprimento das Normas, Procedimentos e
Orientagdes estabelecidos pelo CRCRJ ou seus Cumpre 5
representantes legais
Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos y
regulamentos, manuais, resolugdes e portarias emitidos | Nzo cumpre 1
pelo CRCRIJ e orientag3es e determinagdes dos gestores. .
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) FOBMULARIO 3
FORMULARIO DE AFERICAO DE MATURIDADE PROFISSIONAL
GRUPOS GTA e GTE

MATURIDADE PROFISSIONAL —~ GRUPOS GTA e GTE

QUESITO PONTOS
Até 04 ocorréncias

De 05 a 10 ocorréncias
De 11 a 15 ocorréncias
De 16 a 20 ocorréncias
Mais de 21 ocorréncias
Mais de 8 anos

Acima de 6 até 8 anos
Acima de 4 até 6 anos
Acima de 2 até 4 anos
Menos de 2 anos

Mais de 41 horas aula

Pontualidade e Assiduidade nos dltimos doze meses
Compreende o cumprimento do horario e da jornada de
trabalho estabelecido em seu contrato de trabalho.

Tempo de experiéncia profissional no CRCRJ
Compreende o periodo desde a data da admissio do
funcionario até a data da avaliagdo.

Atualizagdo Profissional nos altimos doze meses

Compreende a participa¢do do funcionario, dentro de sua
area de atuagdo no CRCRIJ, em cursos de reciclagem, de
aperfeicoamento e treinamentos presenciais ou 2

De 33 até 40 horas aula

De 25 até 32 horas aula

De 17 até 24 horas aula

distdncia, oficinas, semindrios, congressos, simpésios,
workshops, cursos de graduagdo e pds-graduacio.
Exercicio Temporario como Gestor

Refere-se ao funciondrio que exerceu fungdo de gestor
em substituigdo ao superior imediato por, no minimo, 20
(vinte) dias, no ano anterior, contado da data da avaliagdo, | N80 exerceu substitui¢do de 1
desde que devidamente comprovado. cargo de confianga

Cumprimento das Normas, Procedimentos e
Orientacdes estabelecidos pelo CRCRJ ou seus | Cumpre 5
representantes legais

Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos

regulamentos, manuais, resolugdes e portarias emitidos | Nio cumpre 1
pelo CRCRIJ e orientagGes e determinagdes dos gestores.

— INjW|R|n=IN]WIA|ln]=]N] W]

Até16 horas aula

Exerceu substitui¢io de cargo
de confianga
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FORMULARIO 4
FORMULARIO DE AFERICAO DE MATURIDADE PROFISSIONAL
GRUPOS GTS e GFC
MATURIDADE PROFISSIONAL - GRUPOS GTS e GFC
QUESITO PONTOS

Até 04 ocorréncias 5
Pontualidade e Assiduidade nos tltimos doze meses | De 05 a 10 ocorréncias 4
Compreende o cumprimento do horério e da jornadade | De 11 a 15 ocorréncias 3
trabalho estabelecido em seu contrato de trabalho. De 16 a 20 ocorréncias 2

Mais de 21 ocorréncias 1

Mais de 8 anos 5
Tempo de experiéncia profissional no CRCRJ Acima de 6 até 8 anos 4
Compreende o periodo desde a data da admissdo do Acima de 4 até 6 anos 3
funcionério até a data da avaliagéo. Acima de 2 até 4 anos 2

Menos de 2 anos 1
Atualizac@o Profissional nos tiltimos doze meses Mais de 81 horas aula 5
Compreende a participagdio do funcionario, dentro de | De 65 até 80 horas aula 4
sua drea de atuagio no CRCRJ, em cursos de [ De 41 até 64 horas aula 3
reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos [ g 25 até 40 horas aula G)
presenciais ou & distdncia, oficinas, seminérios,
congressos, simpdsios, workshops, cursos de graduagdo, | Até 24 horas aula 1
¢ pos-graduagio. A
Exercicio Temporario como Gestor Exerceu substituigo de cargo s
Refere-se ao funcionario que exerceu fungdo de gestor de confianca 5
em substituicdo ao superior imediato por, no minimo, 20
(vinte) dias, no ano anterior, contado da data da | Ndo exerceu substituicio de 1
avaliagdo, desde que devidamente comprovado. cargo de confianga |
Cumprimento das Normas, Procedimentos e |
OrientagGes estabelecidos pelo CRCRJ ou seus Cumpre 5
representantes legais
Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos
regulamentos, manuais, resolugdes € portarias emitidos | Nio cumpre 1
pelo CRCRJ e orientagdes e determinacdes dos gestores.
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] FORMULARIO 5
FORMULARIO DE AFERICAO DE MATURIDADE PROFISSIONAL
TODOS OS GESTORES

MATURIDADE PROFISSIONAL - TODOS OS GESTORES

QUESITO

PONTOS

Pontualidade e Assiduidade nos ultimos doze meses
Compreende o cumprimento do horario e da jornada de
trabalho estabelecido em seu contrato de trabalho.

Até 04 ocorréncias

De 05 a 10 ocorréncias

De 11 a 15 ocorréncias

De 16 a 20 ocorréncias

Mais de 21 ocorréncias

Tempo de experiéncia profissional no CRCRJ
Compreende o periodo desde a data da admissdo do
funcionério até a data da avaliagdo.

Mais de 8 anos

Acima de 6 até 8 anos

Acima de 4 até 6 anos

Acima de 2 até 4 anos

Menos de 2 anos

Atualizagio Profissional nos ultimos doze meses
Compreende a participagdo do funcionario, dentro de
sua area de atuagdo no CRCRJ, em cursos de
reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos
presenciais ou a distidncia, oficinas, semindarios,
congressos, simposios, workshops, cursos de graduagio,
¢ pos-graduacio.

Mais de 81 horas aula

De 65 até 80 horas aula

De 41 até 64 horas aula

De 25 até 40 horas aula

NjWwWlh|n|—=]NDWIRA[WV]—=IN]WIRKE]WK

Até 24 horas aula

—
=

Exercicio como Gestor

Refere-se & soma de todos os periodos, nos tltimos dez
anos contados da data da avaliagdo, em que o
funcionério exerceu fungdes de gestor.

Mais de 6 anos

Acima de 4 até 6 anos

Acima de 2 até 4 anos

Até 2 anos

N3ao exerceu
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Cumprimento das Normas, Procedimentos e
Orientagdes estabelecidos pelo CRCRJ ou seus
representantes legais

Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos
regulamentos, manuais, resolugdes e portarias emitidos
pelo CRCRIJ e orientagGes e determinagbes dos gestores.

Cumpre

Né&o cumpre
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