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1. OBJETIVO 

 

• Padronizar as ações da Unidade de Desenvolvimento de Pessoal (UDP) no controle e 
acompanhamento das Avaliações de desempenho do empregado da Empresa 
Brasileira de Serviços Hospitalares (EBSERH) em período de experiência. 

 

2. SIGLAS E CONCEITOS 

 

• PDI - Plano de Desenvolvimento Individual; 

• SEI - Sistema Eletrônico de Informação; 

• UAP - Unidade de Administração de Pessoal; 

• UDP - Unidade de Desenvolvimento de Pessoal. 

 

2. MATERIAIS 

 

• Planilha com informações sobre novos contratados EBSERH – informada pela Unidade 
de Administração de Pessoal (UAP); 

• Computador com acesso à internet e ao Sistema Eletrônico de Informação (SEI); 

• Formulários de Avaliação online; 

• Arquivo com planilha Excel; 

• Pasta para arquivamento temporário de formulários na UDP; 

• Pasta Funcional  

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

  

1. Verificar quais dentre os novos contratados estão aptos à realização do período de 
experiência; 

2. Orientar chefias e empregados quanto a Norma Operacional nº3/2019/DGP-EBSERH 
e leitura do POP.UDP.003 para chefias; 

3. Iniciar processo via SEI, atribuído para chefia imediata e colaborador;  
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4. Inserir novo documento contendo orientações sobre o processo, incluindo o link dos 
formulários e prazos a serem cumpridos, de acordo com a data de contratação de 
cada novo colaborador. Pode ser utilizado o modelo de texto padrão, conforme 
Anexo I. 

5. Salvar o processo em bloco interno do SEI da UDP, em pasta destinada a Avaliação de 
Período de experiência referente ao ano corrente, nomeada como “Avaliação 
período de experiência 202X”; 

6. Identificar o processo com o nome do colaborador; 

7. Enviar o processo à Unidade de lotação do colaborador; 

8. Registrar os dados e número do processo em planilha excel na Pasta Setores da UDP; 

9. Acompanhar o andamento dos processos e prazos estabelecidos para realização de 
cada etapa; 

10. Notificar as chefias, cinco dias antes da data de entrega da última avaliação, para que 
se cumpra o cronograma inicial. 

11. Caso não haja retorno, dentro do prazo programado, nem justificativa, notificar a 
chefia imediata do colaborador em período de experiência juntamente com a chefia 
superior (Divisão/Setor/Gerência) sobre as pendências por meio de Despacho 
inserido no mesmo processo. 

12. Receber os formulários de avaliações no setor, conferindo as assinaturas e 
alimentando informações parciais ou completas na planilha Excel;  

13. Providenciar despacho ou declaração no processo SEI correspondente, informando o 
recebimento e conclusão do processo, quando todas as etapas da avaliação forem 
entregues; 

14. Renomear os processos, constante em bloco interno do SEI, com as etapas 
finalizadas, como “concluído”.  

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

16. Arquivar os formulários de avaliações na pasta funcional do empregado na UAP; 

17. Elaborar relatório à EBSERH Sede com informações de Avaliações de desempenho em 
período de experiência, sempre que solicitado; 

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

19. Em caso de inaptidão do empregado, a UDP deverá encaminhar documento 
orientando a UAP para realizar o desligamento dentro do prazo.  
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20. Colocar-se à disposição das chefias e empregados para sanar dúvidas quanto às 
ferramentas de avaliação. 

• OBS: a UDP se reporta à Divisão de Gestão de Pessoas do hospital, estando esses 
procedimentos sob sua supervisão. Os contratos temporários dispensam os 
procedimentos tratados neste POP. 

 

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

 

Figura 1 - Fluxograma de gestão da avaliação de desempenho do empregado EBSERH em período 
de experiência. 

 

Fonte: próprios autores, 2022. 
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ANEXO 01 - Texto padrão para notificação de chefias sobre período de experiência dos 
empregados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


