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1. OBIETIVO

Normatizar a realizacdo do processo de Avaliacdo de Desempenho do Empregado em Periodo de
Experiéncia do Hospital Universitario Ana Bezerra, subsidiando a efetivacdo do seu contrato de
trabalho, bem como suas atividades e desenvolvimento durante o periodo de experiéncia.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1. Atribuicdes do colaborador da drea de desenvolvimento de pessoas da UAP:

2.1.2. Abrir o mentorh (sigp) para acompanhar as avaliagdes dos empregados. Clicar em Periodo de
Experiéncia > Acompanhar Periodo de Experiéncia.

2.1.3. Acompanhar as avaliacGes de experiéncia de 40 dias, avaliacdo do plano de tarefas, 80 dias e
PDI (Plano de Desenvolvimento Individual) dos colaboradores que foram cadastrados pelos gestores
via portal do empregado.
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Figura 1 — Acompanhamento periodo de experiéncia — Plano de Trabalho. Fonte: Mentorh

2.1.4. Cobrar os respectivos gestores para incluirem o plano de tarefas de seus respectivos
colaboradores em até 10 dias apds a contratacdo. O préprio sistema ja apresenta a op¢do de disparar
um e-mail tanto para o gestor quanto para o colaborador.
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Figura 2 — Acompanhamento periodo de experiéncia — 22 avaliacdo. Fonte: Mentorh

2.1.5. Cobrar os respectivos gestores a avaliagcdo de 40 dias, avaliagcdo de 80 dias e avaliagcdo do plano
de tarefas por meio do sistema. O préprio sistema ja apresenta a op¢ao de disparar um e-mail tanto
para o gestor quanto para o colaborador. Apds 90 dias de contratados o sistema ndo aceitara mais a
insercdo das notas.
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2.1.6. Realizar o acompanhamento junto a chefia, cobrando a realizagao dos Planos, quando couber.
Em caso de mudanca de unidade de exercicio, deverdo ser providenciados novos Planos através de
processo SEl para remanejamento interno.

2.1.7. Registrar as notas das avaliagdes do Empregado (402 dia, 802 dia e plano de tarefas) na Planilha
de Controle do Periodo de Experiéncia. Em caso da recusa do empregado em dar ciéncia qualquer
um dos instrumentos de avaliagdo do periodo de experiéncia, serd registrada e encaminhada a drea
de gestdo de pessoas, informando o motivo da discordancia, devendo a chefia imediata colher
assinatura de duas testemunhas presentes no local em que vigorou a recusa. O empregado que se
encontra em gozo de auxilio-doenga ou licenga-maternidade durante o periodo de experiéncia terd
o periodo suspenso, sendo reiniciado apds o seu retorno as atividades laborais.

2.1.8. Identificar colaboradores que obtiveram entre 60 e 75 pontos na Consolidacdo de Resultado
do Periodo de Experiéncia para acompanhamento mediante a definicdo do Plano de Acdo de
Melhoria do Desenvolvimento. O empregado que obtiver pontuacdo inferior a 60 pontos sera
considerado INAPTO e serd providenciado o desligamento. Para pontuacdo acima de 75, o
empregado serd considerado APTO.

2.1.9. Orientar o gestor a criar as a¢des do Plano de Desenvolvimento Individual. O Plano devera ser
elaborado pela chefia imediata, em conjunto com o empregado e com um representante da drea de
gestdo de pessoas.

2.1.10. Mediar a realiza¢do do Plano de Desenvolvimento Individual, orientando que devera constar
a (i) justificativa da pontuacdo recebida, as (ii) acdes de desenvolvimento a serem implementadas,
as (iii) sugestdes para melhoria do desempenho profissional e o (iv) compromisso de
acompanhamento do progresso das a¢des de melhoria do desempenho com os respectivos prazos
e resultados esperados.

2.1.11. Garantir que sera realizado o preenchimento trimestral dos formularios de acompanhamento
do Plano de Desenvolvimento Individual, pela chefia em conjunto com o empregado, até o inicio da
etapa de Formalizacdao do primeiro processo de Gestao do Desempenho do qual o empregado for
participar, tudo por meio do portal do empregado.

2.1.12. Realizar acompanhamento junto a chefia, cobrando a realizacdo das etapas, quando
necessario.

2.1.13. Registrar na Planilha de Controle de Periodo de Experiéncia o andamento do Plano de
Desenvolvimento Individual.

2.2. Atribui¢des do gestor:

2.2.1. Acessar o portal do empregado sempre que um novo colaborador for admitido e ingresso em
sua equipe. Seguir o seguinte caminho: Gestor > Periodo de Experiéncia. Nele encontrard as abas
para acesso ao plano de tarefas, 12 avaliacdo, 22 avaliacdo e PDI.

2.2.2. Cadastrar o plano de tarefas em até 10 dias apds a contratacao do empregado.
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a. O Plano de Tarefas devera ser apresentado para o colaborador e este devera dar ciente
por meio de seu préprio portal do empregado. Através do caminho: Colaborador >
Funcional > Periodo de Experiéncia > Plano de Tarefas.

EBSERH .

Plano de Tarefas
Colaborador - Funcional - Periodo de Experiéncia - Plans de Taretas <
Status do Plano de Tarefas:

Data
Empregado Admisso Prazo Status Plano Tarefas Cargo Agio

Figura 2 — Acompanhamento periodo de experiéncia — Plano de tarefas. Fonte: Portal do
empregado

b. O Plano Individual de Trabalho (PIT) deverd ser assinado pela chefia imediata e pelo
colaborador e anexado ao respectivo processo SEl, ficando uma via de posse do
empregado. Despacho SEI informando a anuéncia de colaborador e chefia imediata
também sera aceito.

c. Com 40 dias o gestor devera avaliar o colaborador através do caminho: Colaborador >
Funcional > Periodo de Experiéncia > Avaliacdo de 40 dias. Seguindo a mesma ldgica para
a avaliacdo de 80 dias e a avaliacdao do plano de tarefas. Sendo esses dois ultimos
avaliados no mesmo momento.

d. Caso o colaborador obtiver 60 e 75 pontos na Consolidagcao de Resultado do Periodo de
Experiéncia o chefe imediato devera criar o Plano de Desenvolvimento Individual por
meio do portal do empregado (gestor). O empregado que obtiver pontuacdo. inferior a
60 pontos sera considerado INAPTO e sera providenciado o desligamento. Para
pontuacdo acima de 75, o empregado sera considerado APTO.

e. Caso o gestor ndo realize as avaliacbes dentro dos prazos estipulados este serd
oficialmente notificado pela area de gestdo de pessoas. Esta devera providenciar a
abertura de processo de apuracdo pelo ndo cumprimento de norma da empresa.

2.3. Atribuicdes do colaborador:
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2.3.1. Seguir as orientagdes presentes no Plano de Tarefas cadastradas no portal do empregado e
atentar-se nos fatores que serdo analisadas nas avalia¢gdes de 40 e 80 dias. a) Assiduidade;

b) Pontualidade;

c) Disciplina;

d) Adaptacao;

e) Produtividade;

f) Relacionamento interpessoal;

g) Uso de materiais e equipamentos;
h) Cooperacdo e solidariedade aos colegas;
i) Postura ética;

j)  Comprometimento;

k) Conhecimento do trabalho;

[) Qualidade do trabalho;

m) Cumprimento de prazos.

3. FLUXOGRAMA

Desligado

Unidade de Administragio de Pessoas

Periodo de Experiéncia

Gestor

4. REFERENCIAS

BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacdo da Presidéncia da Republica. Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos. 3. ed. Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

EBSERH. Hospital Universitario Ana Bezerra. NO.SVS.001 - Elaboracdo e Controle de Documentos
Institucionais do Huab. v.02, 05/04/2022. RN: Santa Cruz, 2022.

EBSERH. Diretrizes para ambientacdo e integracdo de pessoas na Ebserh e suas filiais. Disponivel em:
http://antigo-intranet.ebserh.gov.br/web/guest/gestao-de-pessoas/integracao-
depessoas/servico-de-integracao-de-pessoas. Acesso: 29 abr. 2023.

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
EDUCAGAO P Y (|

UNIAO E RECONSTRUGAO

SuUs *
[}


http://antigo-intranet.ebserh.gov.br/web/guest/gestao-de-pessoas/integracao-

PERIODO DE EXPERIENCIA. POP.UAP.018— versdo 2 Pdgina 1de 6

5. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricdao da atualizagao
1 27/09/2019 Versdo inicial.
2 17/12/2024 Atualizacao do fluxo das avaliagdes do periodo de experiéncia.
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