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1. OBIJETIVO

Padronizar as agdes da Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP) no controle e
acompanhamento das Avaliagdes de desempenho do empregado da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH) em periodo de experiéncia.

2. SIGLAS E CONCEITOS

PDI - Plano de Desenvolvimento Individual;
SEIl - Sistema Eletronico de Informacao;
UAP - Unidade de Administracdo de Pessoal;

UDP - Unidade de Desenvolvimento de Pessoal.

2. MATERIAIS

Planilha com informagdes sobre novos contratados EBSERH —informada pela Unidade
de Administracdo de Pessoal (UAP);

Computador com acesso a internet e ao Sistema Eletronico de Informagao (SEl);
Formularios de Avaliacado online;

Arquivo com planilha Excel;

Pasta para arquivamento temporario de formularios na UDP;

Pasta Funcional

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Verificar quais dentre os novos contratados estdo aptos a realizacdo do periodo de
experiéncia;

Orientar chefias e empregados quanto a Norma Operacional n23/2019/DGP-EBSERH
e leitura do POP.UDP.003 para chefias;

Iniciar processo via SEl, atribuido para chefia imediata e colaborador;
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19.

Inserir novo documento contendo orientagdes sobre o processo, incluindo o link dos
formularios e prazos a serem cumpridos, de acordo com a data de contratacao de
cada novo colaborador. Pode ser utilizado o modelo de texto padrdao, conforme
Anexo .

Salvar o processo em bloco interno do SEI da UDP, em pasta destinada a Avaliagdo de
Periodo de experiéncia referente ao ano corrente, nomeada como “Avaliacdo
periodo de experiéncia 202X";

Identificar o processo com o nome do colaborador;
Enviar o processo a Unidade de lotagao do colaborador;
Registrar os dados e nimero do processo em planilha excel na Pasta Setores da UDP;

Acompanhar o andamento dos processos e prazos estabelecidos para realizacdo de
cada etapa;

. Notificar as chefias, cinco dias antes da data de entrega da ultima avaliacdo, para que

se cumpra o cronograma inicial.

Caso nao haja retorno, dentro do prazo programado, nem justificativa, notificar a
chefia imediata do colaborador em periodo de experiéncia juntamente com a chefia
superior (Divisdo/Setor/Geréncia) sobre as pendéncias por meio de Despacho
inserido no mesmo processo.

Receber os formularios de avaliacbes no setor, conferindo as assinaturas e
alimentando informagdes parciais ou completas na planilha Excel;

Providenciar despacho ou declara¢do no processo SEl correspondente, informando o
recebimento e conclusdo do processo, quando todas as etapas da avaliagdo forem
entregues;

Renomear os processos, constante em bloco interno do SEl, com as etapas
finalizadas, como “concluido”.

Concluir processos finalizados, certificando-se de que todas as informagdes foram
registradas na planilha excel correspondente;

Arquivar os formularios de avaliagdes na pasta funcional do empregado na UAP;

Elaborar relatério a EBSERH Sede com informacdes de Avaliacdes de desempenho em
periodo de experiéncia, sempre que solicitado;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) dos
empregados que necessitarem de acompanhamento;

Em caso de inaptiddo do empregado, a UDP deverd encaminhar documento
orientando a UAP para realizar o desligamento dentro do prazo.
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20. Colocar-se a disposicao das chefias e empregados para sanar duvidas quanto as
ferramentas de avaliagdo.

e OBS: a UDP se reporta a Divisdo de Gestdo de Pessoas do hospital, estando esses
procedimentos sob sua supervisdo. Os contratos temporarios dispensam os
procedimentos tratados neste POP.

O fluxo do controle e acompanhamento das Avaliagbes de desempenho do
empregado da EBSERH em periodo de experiéncia pode ser resumido como a seguir (Figura 1):

Figura 1 - Fluxograma de gestdo da avaliacdo de desempenho do empregado EBSERH em periodo
de experiéncia.
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Fonte: proprios autores, 2022.
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3/2019/DGP-EBSERH - Avaliagdo de Desempenho em Periodo de Experiéncia. Brasilia, 08 de maio
de 2019. Disponivel em: <https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
sudeste/hu-ufjf/governanca/gerencia-administrativa/divisao-de-gestao-de-pessoas/capacitacao-e-
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HU-UFJF. Hospital Universitario da Universidade Federal de Juiz de Fora. Ministério da Educagao.
EBSERH. POP n201 da UDP — Avaliagao de Desempenho em Periodo de Experiéncia. 12 edigdo. Juiz
de Jora, 21 dez. 2021. Disponivel em: <https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
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ANEXO 01 - Texto padrao para notificacao de chefias sobre periodo de experiéncia dos

empregados.

UEGD miD:=- EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Rua lvo Alves da Rocha, n® 558 - Bairro Altos do Indaid
Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://hugd ebserh.gov.br

Despacho - SEI
interessados:

Prezada Gestora,

Curmnprimentando-o cordialmente e, considerando as Morma Operacional n®. 02/2015/DGP, & NO
n=03 f2019/DGF gue displem sobre a avaliac®o dos colaboradores celetistas em periocdo de experiéncia,

informamos os prazos e etapas referente & Avaliagio de Desempenho do Empregado em Periodo de Experiéncia
o (a) colaborador (a):

MOME CARGD DATA DE IMGRESSO

Orientagdes:

1. 05 formuldrios de avaliacdo de desermpenho em periodo de experiéncia estio disponiveis na
intranet da Ebserh, no link: Avaliagio de Desempenho g0 Empregado em Periodo de Experi@ncia

2. Os formuldrios deverdo ser preenchidos pelas chefias, ermn arquivo digital “excel™;
3. E imprescindivel que o preenchimento seja no arguive digital para gue as notas sejam geradas;

4. Para o preenchimento da avaliac®o de desempenho (etapa 1 & 2) a chefia deverd assinalar um “x*
mo campo gue julgar pertinente;

5. Apds o preenchimento dos formuldros, o plano de tarefas e as avaliapbes deverdo ser impressos,
em duas vias e devidarmente assinada pelo colaborador & pela chefia;

B. A recusa do colaborador em assinar a avaliagdo deverd ser registrada no verso, do proprio

instrumento, infermando o motivo da discorddncia, devendo a chefia colher assinatura de duas testemunhas
presentes no local em que se verificou a recusa.

7. Uma wia dos formuldrios [Plano de Tarefas, Avaliagio de Desempenho - Etapa 1 & 2 e Avaliagdo
Final do Plane de Tarefas) dewerd ser entregue ao avaliado & a outra encaminhada para a Unidade de
Desenvalimentos de Pessoal, nos prazos estabelecidos abaixo:

Formuasdria Prazo de Emtrega

Plano de Tarefas

Avaliacio de Desempenbo — 1 Erapa

Avaliagio de Desempenbso — 2* Erapa

Avaliagio Final do Plano de Tarefas

Informamas, que o preenchimento dos formuldrios [Plano de Tarefas, Awsaliacio de Desempenho -

Etapa 1 e Z & Avaliagdo Final do Plano de Tarefas) e o erwvio para a Divisbo de Gest3o de Pessoas & de
responsabilidade das chefias, & a ndo realizagio da avaliagio, assim como, o descumprimento do prazo
estabelecido, acarretard em prejuizos para a empresa e para o colaborador.

Art. &F § 39 A chaefia gue ndo wma das fases do processo de avaliacio do periodo
de experkncia do empregado dentro do prazo ﬂnllhldn deverd ser oficialments notificada pela Diretoria de
Gestio de Pessoas - GEP, no @50 dos empregados da sede, ¢ pela drea de pestdo de pEssoas, Mo Caso D05
empregados das filiais. & drea de gestio de | dewera pr a de processo de apuragio
pedo nio cumprimenta de norma da Empresa.

Ressaltamos ainda, gue conforme dispiie a Morma de Controle Disciplinar da EBSERH, o nd3o

cumprirmento 35 normas legais e regulamentares da empresa & passivel da aplicagio de penalidades.

do colaborador

Solicitarmos que os documentos sejam entregues na UDP para controle e inclusio ma ficha funcional

Atenciosaments,
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