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MANUAL DE

AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL DOS
EMPREGADOS DA FHS
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1. CONSIDERAGOES GERAIS, OBJETIVOS E PRINCIPIOS

O Processo tradicional de avaliagao de desempenho, resultado da necessidade
de informacao (formacgdo de conceito) da direcdo sobre o empregado, através
da observacao de seu comportamento na fungao que exerce, de forma passiva
por parte do mesmo, ja se mostrou insuficiente para as transformagdes que as
organizagbes necessitam. E, portanto, fundamental resgatar o carater
pedagogico da avaliagdo de desempenho, devendo instituir-se um PROCESSO
DE AVALIACAO que ndo seja utilizado somente para ascens&o funcional e
retribuicdo financeira, mas sim, que subsidie as ag¢des efetivas de gestdo dos

“recursos humanos”, tais como:

- levantamento de necessidade de treinamento

- educacéao continuada

- readaptacao funcional/realocacao

- redefinicdo de perfis ocupacionais

- estabelecimento de planos de acéo para desempenhos insatisfatorios
(individuais - equipe ou setores organizacionais)

- processos de integracao funcional

- outros.

Além de redirecionar as relagdes de trabalho, de forma a inserir o empregado
num processo de co-responsabilidade pelo projeto da Fundacao, o sistema de
avaliacdo pode estabelecer “contratos” em funcdo de metas, paréametros,

indicadores e obrigagbes acordadas.

Na avaliacdo de desempenho serdo adotados modelos e instrumentos que

atendam a natureza das atividades, observados os seguintes principios:

- Equidade, legitimidade e transparéncia;

- Periodicidade (semestral / anual);

- Contribuicdo do empregado para a consecugao dos objetivos do setor;

- Conhecimento prévio pelo empregado dos critérios e fatores segundo os

quais sera avaliado;
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- Conhecimento do empregado do resultado final da avaliagdo, com direito a
manifestacao;

- Adequacao dos conteudos ocupacionais as condi¢gdes reais do trabalho
executado;

- Que as condi¢bes precarias ou adversas de trabalho, ndo prejudiquem a

avaliagao do empregado.

2. DECORRENCIAS ADMINISTRATIVAS DA AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

e Aprovacao ou ndo do empregado no periodo de experiéncia (noventa dias),
conforme CLT, que rege os contratos de trabalho da Fundacgéao.

e Progressao ou promocao funcionais dos empregados do quadro préprio, de
acordo com a deliberacao que institui o PER da Fundacao.

e Desligamento do empregado da Fundacdo por insuficiéncia de

desempenho.
3. ABRANGENCIA

O estabelecido nesta norma se aplica aos empregados do quadro préprio da
Fundagao, em situagao ativa, inclusos também aqueles que encontram-se
exercendo suas atribuicbes laborais em outros 6rgaos, dentro das normas

estabelecidas pelo Governo do Estado de Sergipe.

4. DEFINIGOES CONCEITUAIS BASICAS

4.1. Avaliacao de Desempenho Funcional

E o processo continuo de apreciacdo sistematica do desempenho do
empregado no exercicio de suas fungdes, considerando critérios, fatores,

parametros e metas pré-estabelecidas, visando mensurar o desenvolvimento

das atividades direcionadas para a consecuc¢ao dos objetivos institucionais.
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4.2. Capacidades

Sao as competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas

gradativamente ao longo da vida funcional do empregado.
4.3. Formularios de Avaliagao de Desempenho Funcional

Formulario padronizado composto de critérios / fatores que descrevem os
comportamentos desejaveis, 0s quais se constituem em parametro para avaliar
o0 empregado. Permite também avaliar o estagio atual de seu desempenho para
fins de ordenamento de acbes e aprimoramento da gestdo de pessoal da

Fundacao.
4.4. Plano de Desenvolvimento Individual (decorrente da avaliagao)

Conjunto de agbes planejadas para atingir as metas de melhoria estabelecidas
em decorréncia das situacbes encontradas durante a Avaliagdo do

Desempenho.
4.4.1. O Plano de Desenvolvimento Individual compreende:

- Compromissos assumidos entre os envolvidos no processo: avaliadores,
avaliados, gestao do servico / unidade de lotacdo do empregado e equipe da
area de Gestao do Trabalho da Fundacéo;

- Acbes de capacitacdo, aconselhamento, readaptacdo apds analise
complementar pela area de Gestao do Trabalho da Fundagao;

- Treinamento em servico para fins de aprimoramento das atribuicdes
atualmente exercidas;

- Treinamento em servico para fins de execugao de novas atribuicoes;

- Treinamento em unidades de apoio, para aprimoramento de técnicas e
processos de trabalho;

- Responsabilidades assumidas pelas partes;

- Prazos, metas e compromissos acordados.
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5.

CONDIGOES GERAIS DO PROCESSO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO

5.1. Pressupostos do processo Avaliagao de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho do empregado e seu acompanhamento
deverao possibilitar a melhoria dos resultados da Fundacao, através do
constante aprimoramento e desenvolvimento do seu corpo funcional.

Deve internalizar na Fundagdo uma pratica inovadora para que, através do
processo de avaliagcio integrativa e contratual, possibilite as condi¢gbes para
o incremento continuo do desempenho dos empregados em uma dinamica
de co-responsabilizagédo (avaliado — avaliador — Fundacgao).

O processo de Avaliacdo de Desempenho deve oferecer espago para
negociacgao e orientagdo do avaliado, pois todas as variaveis importantes ao
seu desenvolvimento serdo discutidas e o0s periodos, metas e

compromissos serao contratados via Plano de A¢ao Individual.

5.2. Procedimentos que antecedem a implantagdo do processo da

Avaliagao de Desempenho Funcional

Instituicio da Comissdo para acompanhamento de todo o processo de
avaliagdo e também com o papel de instancia recursal nos casos de
impasses ou situagbes n&o previstas; constituida por 2 (dois)
representantes da Coordenagéo de Gestéo do Trabalho - CGT e 2 (dois) do
corpo gerencial e técnico da Fundagao.

*Podera ser incluido posteriormente na composi¢cao da comissao
represente dos empregados.

Capacitacéo dos avaliadores e explicitacdo dos critérios e fatores a serem
considerados no processo de avaliagao.

Divulgagéo do processo de avaliagdo de desempenho dirigida para todos os
empregados (cartilha com informagdes basicas).

Definicdo do periodo de avaliacdo por Servico / Unidade de Producgao e as

datas das entrevistas individuais com os empregados.
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e A chefia imediata podera solicitar apoio institucional de profissionais da
equipe técnica e/ou da Coordenacao de Gestao do Trabalho.
*A Coordenagao de Gestao do Trabalho identificando dificuldades ou
insuficiéncias por parte da chefia imediata (avaliador), com relagao ao

processo de avaliagao, podera propor o apoio institucional.

6. CONDIGOES ESPECIFICAS DO PROCESSO DE AVALIAGAO
6.1. Ciclo da Avaliagao de Desempenho Funcional

Por Ciclo de Avaliagcdo de Desempenho Funcional estende-se o somatoério de
02 anos ininterruptos de efetivo exercicio profissional, devendo neste periodo
ocorrer 02 avaliagdes, devendo a primeira ocorrer nos 30 ultimos dias do
primeiro ano do ciclo e a segunda nos ultimos 30 dias do segundo ano do ciclo.

Devendo ocorrer, ao final de cada ciclo, o calculo da MGP.

O primeiro ciclo da Avaliagao de Desempenho Funcional inicia-se ao primeiro

dia do 2° ano de exercicio profissional ininterrupto.

6.2. Critérios que compde o formulario de Avaliagao de Desempenho

Funcional

O formulario (instrumento de avaliagdo) devera ser preenchido pela chefia
imediata; analisado e ajustado com o apoiador, se for o caso, e discutido com o

empregado avaliado durante a entrevista.

Foram definidos os seguintes critérios que compde o perfil de referéncia do

empregado que sera submetido a avaliagao:
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* OPTAR ENTRE 01 DOS FORMULARIOS:

Formulario I Formulario II

A — DISCIPLINA A — DISCIPLINA

B - INICIATIVA B - INICIATIVA

C - PRODUTIVIDADE C - PRODUTIVIDADE

D — RESPONSABILIDADE D — RESPONSABILIDADE

E - GERENCIAL (fungdes de E - HABILIDADE TECNICA E

confianga) ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

F — ASSIDUIDADE F- GERENCIAL (funcdes de
confianga)
G - ASSIDUIDADE

6.3. Escala de Avaliagao

Para cada um dos fatores dos critérios constantes do formulario de avaliagao

devera ser emitido um dos seguintes conceitos e pontuagao respectiva:
6.3.1. ATENDE - 1 ponto: atinge habitualmente as expectativas, sendo
reconhecido como uma pessoa que cumpre as responsabilidades contidas nos

enunciados dos fatores.

6.3.2. ATENDE PARCIALMENTE - 0,5 ponto: alcanca em parte ou atende

poucas vezes as expectativas contidas no enunciados dos fatores.

6.3.3. NAO ATENDE - 0 ponto: n3o alcanca as expectativas contidas nos

fatores por nao oferecer respostas funcionais adequadas ao estabelecido.

6.4. Preenchimento do Formulario
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Para as avaliacbes dos critérios e fatores constantes do formulario, a chefia
imediata devera, com relagdo aos critérios C — PRODUTIVIDADE, D -
RESPONSABILIDADE (parte) e E - GERENCIAL.:

a. ldentificar a atividade efetivamente realizada no periodo, pelo empregado,
antes do preenchimento do formulario.

b. Comparar a descricdo do comportamento nos enunciados, com o
desempenho expresso pelo empregado, no periodo.

c¢. Indicar um conceito com base na comparacéo realizada.

Os demais critérios e fatores deverao ser avaliados apds analise e reflexdo de
fatos, situacbes e comportamentos expressos pelo empregado, no periodo,

indicando a pontuacao correspondente ao observado.

Questdbes como ética, postura profissional, registros das atividades,
alimentacao de sistemas permearao todos os critérios e varios dos fatores de
avaliagao, sendo também fonte de informacao quanto ao avaliado.

e E de extrema relevancia e obrigatério o preenchimento dos campos
referentes a consolidagdo da avaliagdo e do Plano de Desenvolvimento
Individual.

e E também imprescindivel a assinatura da avaliacédo por parte do avaliador e
do avaliado, podendo este discordar formalmente da avaliagao feita.

e Ao concluir o preenchimento do formulario, o avaliador devera rubricar cada

pagina, no espaco apropriado.
6.5. Calculo do numero de pontos da avaliagao

A quantificagcdo dos pontos de cada empregado avaliado sera feita no préprio

formulario de avaliagdo, da seguinte forma:

a. Ao terminar a avaliagdo de cada um dos critérios/fatores, devera ser

totalizado o somatdrio dos conceitos e registrados na linha “Total de Pontos”.
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b. As informacgdes registradas nas linhas “Total de Pontos” de todos os critérios
deverdo ser transcritas para o quadro “Somatéria da Pontuagao Obtida”,

totalizando na ultima linha (Total Geral dos Pontos) do referido quadro.

CONSOLIDAGAO DAS AVALIAGOES

Registrar o total de pontos obtidos no “Grafico Total de Pontos Alcangados
nas Avaliacdes”.

Para calculo do Média Geral de Pontos (MGP) alcangados no periodo a ser
considerado, aplica-se a seguinte formula:

Soma dos campos “Total Geral dos Pontos”
das avaliacoes realizadas =MGP ( )

Numero de avaliagées realizadas no periodo

*Obs.: O grafico devera constar no Sistema Informatizado de Avaliagdo de

Desempenho.

6.6. Entrevista de Avaliagao de Desempenho

Durante a entrevista, serdo discutidas todas as variaveis importantes ao
desenvolvimento do empregado, com feedbacks e orientagdes qualitativas e
definidas as acbes de aprimoramento consensualizadas que constituirdo o
Plano de Desenvolvimento Individual do empregado que, juntamente com os
Planos de Desenvolvimento dos demais empregados de um determinado
Servigo / Unidade, formarao o Plano Geral de Desenvolvimento do Servigo /
Unidade.

6.6.1. Diretrizes Especificas

a. Reafirmar o propdsito da entrevista como parte do processo de
desenvolvimento das potencialidades para melhoria das ac¢des individuais e
institucionais.

b. Promover um momento importante de troca de informacgdes e percepcdes

em situacao diferente dos encontros habituais;
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c. Permitir uma melhor compreensdo do desenvolvimento do avaliado,
possibilitando inclusive a revisdo dos conceitos anteriormente aplicados;

d. Possibilitar uma entrevista sem interrupgcédo, com tempo suficiente para
abordar as questdes levantadas e proceder aos encaminhamentos definidos e
compromissados.

6.6.2. Objetivos Especificos

a. Fazer o balango das ag¢des realizadas no periodo;

b. Identificar os pontos fortes;

c. ldentificar e analisar os pontos a melhorar;

d. Elaborar Plano de Desenvolvimento Individual para desenvolvimento e
aprimoramento do avaliado;

e. Possibilitar o calculo da pontuagao do avaliado.

6.6.3. Desenvolvimento do processo de entrevista

Antes da Entrevista:

a. A chefia imediata informa os empregados de seu Servigo / Unidade do
processo de avaliagao e combina as datas e horarios das entrevistas;

b. Definicdo do local para entrevista, no sentido de garantir um espacgo
reservado, confortavel e que limite as interrupgoes;

c. Reuniao prévia da chefia imediata com o apoiador da supervisao / CGT para
preparacido das entrevistas e analise dos formularios previamente preenchidos

(caso tenha solicitado o apoio institucional).

Durante a Entrevista:

a. A chefia imediata apresenta suas observacdes e as questdes consideradas
na avaliagao;

b. A chefia imediata e o avaliado abordam as principais acdes realizadas no
periodo que passou;

c. O avaliado faz suas consideragdes, justificativas e questionamentos;

d. Analisam e consensam (ou n&o) os pontos divergentes da avaliagédo => o

apoiador solicitado podera mediar o processo;
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e. ldentificar e analisar os pontos fortes e os pontos a melhorar;
f. O(s) avaliador(es) e avaliado consolidam o Plano de Desenvolvimento
Individual por ordem de prioridade, calculam os pontos e assinam o formulario,

comprovando o conhecimento da avaliagéo e do plano acordado.

=> O formulario possui espaco (“Observagoées Gerais”) para
manifestagao individual de eventuais discordancias ou consideragoes,
que devera ser rubricado pelas partes. Podera ser anexado, se for o caso,

folhas complementares que também deverao ser datadas e rubricadas.

Apos a Entrevista (Follow Up):

a. A chefia imediata do avaliado fard o acompanhamento das metas e agdes
negociadas, registrando na avaliagdo seguinte, no espago especifico do
formulario e informando a area de Gestao do Trabalho da Fundagao.

b. A chefia imediata informa e discute periodicamente com empregado os

avangos (ou ndo) do contratado no Plano de Desenvolvimento Individual.

6.6.4. Analise Complementar pela CGT

Critica e validacdo pela CGT da Fundacdo, das avaliacbes de desempenho,
com base na evolugdo do histdérico funcional de cada empregado,
desdobramentos dos Planos de Desenvolvimento Individual e dos

procedimentos administrativos decorrentes do processo de avaliagao.

6.7. Responsabilidades do Empregado Avaliado

a. Comparecer na entrevista de avaliagao, na data e horario agendados.

b. Com o conhecimento prévio dos critérios e fatores a serem considerados na
avaliagdo, se preparar para a entrevista, fazendo uma reflexdo sobre seu
desempenho e sobre seus objetivos profissionais na Fundacgao.

c. Participar da entrevista, tendo em mente que o momento € uma ocasiédo
para:

- Favorecer a adequacéo entre os objetivos pessoais e os objetivos da Unidade

/ Servico / Fundagao;
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- Exprimir dificuldades encontradas durante o periodo em questao;

- Manifestar intengdes para se desenvolver e se aprimorar;

- Oferecer sugestdes sobre os trabalhos em que esta inserido;

- Analisar os pontos fortes e os pontos a melhorar;

- Identificar necessidades de desenvolvimento e treinamento.

d. Estabelecer, junto com o(s) avaliador(es), as metas de trabalho e o plano de
desenvolvimento individual para o periodo seguinte;

e. Caso haja divergéncias, que o avaliado considere inaceitavel, o mesmo apos
reflexdo, e eventual rediscussdo com o(s) avaliador(es), podera recorrer a
comissao de acompanhamento do processo de avaliagdo ou a Comisséo

Recursal.

7. PROCEDIMENTOS E CONDICIONANTES GERAIS A SEREM
OBSERVADOS

7.1. Condigoes para ser avaliado:

a. Somente serdao avaliados os funcionarios que permaneceram em efetivo
exercicio por, no minimo, 50% do periodo contabilizado para a ocorréncia de
cada avaliagado de desempenho.

O empregado removido/remanejado entre os servigos / unidades da Fundacéao
no referido periodo, sera avaliado pelas duas chefias imediatas (do servigo /
unidade anterior e a atual) e as respectivas supervisdes/coordenagdes (quando
for o caso).

b. Os empregados ocupantes de fungdo de confianga, de direcao,
coordenacao, chefia (investido de fato), deverdo ser avaliados na forma a
seguir, para fins de percepgao de gratificagao e evolugédo na carreira de origem:
Diretores: deverao ser avaliados pelo Conselho Curador.

Coordenadores: deverao ser avaliados pelos Diretores.

Superintendentes das Unidades Hospitalares: deverdao ser avaliados pelo
Diretor Operacional.

Coordenadores das Unidades Hospitalares: deverdo ser avaliados pelo

Superintendente das Unidades Hospitalares.
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Gerentes: deverdao ser avaliados pelos Coordenadores das Unidades
Hospitalares.

Chefes ou responsaveis por servigos, unidades, areas técnicas, etc.:
deverao ser avaliados pelos Gerentes ou pelo responsavel hierarquico
imediato.

7.2. Procedimentos administrativos nos casos de mudang¢a na situagao
funcional

De posse das informagdes encaminhadas pelos senhores coordenadores /
gerentes / chefias, a CGT instruirda os processos, elaborard os atos
administrativos respectivos.

Apos instrucao do processo, procedera a inclusdo na folha de pagamento, nos

casos em que a avaliacado acarretar alteracao funcional ou remuneratoria.
7.3. Guarda dos Formularios de Avaliagao

A CGT da Fundacdo devera manter arquivadas todos os Formularios de
Avaliacdo de Desempenho Funcional de todos os empregados e as
coordenacgdes / gerencias / chefias locais copias dos extratos das avaliagdes
do Servigo / Unidade respectiva, para comparar e dirimir quaisquer duvidas que

por ventura venha a surgir.
7.4. Proibigoes

- E terminantemente proibida qualquer alteracdo dos critérios e fatores de
avaliacao estabelecidos, durante o periodo de seu desenvolvimento, seja por
parte das chefias, gerentes, coordenadores, diretores e da propria Comisséo.

Qualquer modificagdo ou aperfeicoamento devera ser adotado no proximo

periodo de avaliacdo, mediante normativa da FHS.

- E terminantemente proibida a alteracdo da pontuacdo final da avaliacdo de
desempenho, apos a entrevista entre o avaliador e o avaliado, seja por parte

dos chefias, gerentes, coordenadores, diretores e a propria Comissao.
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- Os coordenadores, gerentes e chefias imediatas ndo poderdo se eximir ou
delegar participagcado no processo de avaliagao do Servigo / Unidade na qual ele
€ responsavel.

Esta atribuicdo somente devera ser delegada, por ato especifico da CGT, a um
substituto, no caso de licenca para tratamento de saude do titular, ou
impedimento por relagédo familiar ou afetiva com algum dos avaliados.

7.5. Empregado afastado para tratamento de saude ou por outros motivos

durante o periodo de avaliagao

No caso de empregado que permaneceu em efetivo exercicio, de acordo com o
item 7.1. -a. se afastar por qualquer motivo, no periodo de avaliagdo, deverao

ser adotados os seguintes procedimentos:

a. A CGT entrara em contato com o empregado para marcar formalmente a
data e horario da entrevista a ser realizada em seu Servigo / Unidade.

b. Ndo havendo condigbes do parte do empregado de se locomover até a
unidade de trabalho para a entrevista, a avaliagdo (registros no formulario)
devera ser realizada pela chefia imediata/supervisdo, arquivada na CGT da

Fundacgao e discutida com o empregado quando do seu retorno.

7.6. Os servidores de outros 6rgaos do Estado, da Unido, outros Estados e
Municipios ndo ocupantes de funcdo de confianga, lotados na Fundacéo e
desenvolvendo atividades funcionais préprias do seu cargo de origem, serao
avaliados segundo o Programa de Andlise de Desempenho de seus

respectivos 6rgéo de origem.

8. INSUFICIENCIA DE DESEMPENHO (RECORRENTE)

Ao empregado que no processo de avaliagao obtiver conceito “DESEMPENHO
INSATISFATORIO”, sera estabelecido Plano de Desenvolvimento Individual
(Aconselhamento — Readaptagdo Funcional — Programa de Treinamento
Supervisionado, etc.) na sua formatacao “DETALHAMENTQO” , constante no
anexo | do presente Manual de Avaliagao de Desempenho, com compromissos

e responsabilidades contratadas.



MISSAO: Produzir saude ao cidaddo no dmbito hospitalar ¢ na Fundacso

[ ;
@4 Hospitalar
|1

assisténcia de urgéncia de forma humanizada com eficiéncia e qualidade. de Saude

Caso, a avaliagdo subsequente (segunda) o conceito for o mesmo
(desempenho insatisfatério), o empregado sera notificado da situacdo e dos
riscos, sendo instituido um novo Plano de Desenvolvimento Individual, na
formatacdo “DETALHAMENTOQO”, que sera monitorados pela CGT e pela area

Juridica Trabalhista da Fundacgao (procedimento administrativo).

No caso da avaliagdo subsequente (terceira) o conceito permanecer
insatisfatorio, sera instalado processo / procedimento de desligamento do

empregado por insuficiéncia de desempenho.

Referencial legal constante da Constituicao Federal

‘Art. 247, Paragrafo Unico - Na hipotese de INSUFICIENCIA DE
DESEMPENHO, a perda do cargo somente ocorrera mediante processo
administrativo em que lhe sejam assegurados o contraditorio e a ampla
defesa.”

O processo administrativo de desligamento devera explicitar que o
empregado foi notificado e que o Plano de Acao Individual, além de
cumprir o seu papel especifico, € a melhor garantia de defesa e do
contraditorio.
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9. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO
FUNCIONAL

h 4

A
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10. OBSERVAGOES QUANTO AO PROCESSO DE AVALIAGCAO
Erros de Avaliagao e suas Consequéncias

Erros de avaliacdo de desempenho devem ser evitados porque podem causar
desmotivacdo, diminuicdo dos niveis de produtividade do pessoal e até
fracasso no Sistema de Avaliacdo de Desempenho. Os erros mais comuns sao
resultantes de julgamentos e observagdes equivocadas que fazemos sobre o
desempenho de outras pessoas. Podem ocorrer quando ha discordancia entre
o desempenho efetivo do empregado e as observacgdes feitas pelo chefe.

10.1. Definigdes conceituais dos erros de avaliagdo mais comuns:
a. Halo

O erro de halo € aquele que resulta de observagdes globais feitas pelo chefe
sobre o desempenho do empregado, baseadas em impressdes favoraveis ou
desfavoraveis.

Exemplo: Numa ocasido, um empregado desempenhou determinada tarefa
com excepcional competéncia. Este desempenho foi tdo marcante que, a partir
dai, tudo o que o empregado fez foi considerado excelente pelo chefe.

b. Leniéncia

O erro de leniéncia decorre da inabilidade do chefe em observar e identificar as
diferencas no desempenho dos empregados, nivelando desempenhos
desiguais e caracterizando-os sempre de forma positiva.

Exemplo: Um chefe dirige uma equipe de sete empregados. Ao geri-los, ignora
as caracteristicas, habilidades e dificuldades individuais, creditando-lhes
somente aspectos positivos dos seus desempenhos indiscriminadamente.

c. Severidade

O erro de severidade resulta da inabilidade do chefe em observar e identificar
diferencas de desempenho, nivelando desempenhos desiguais e
caracterizando-os sempre de forma negativa.

Exemplo: Um chefe dirige uma equipe de sete empregados. Ao geri-los, ignora
as caracteristicas, habilidades e dificuldades individuais, creditando-lhes
somente aspectos negativos dos seus desempenhos indiscriminadamente.
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d. Tendéncia Central

O erro de tendéncia central decorre da inabilidade do chefe em nao identificar
as diferengcas de desempenho que existem entre diferentes empregados,
caracterizando-os como medianos.

Exemplo: Um chefe dirige uma equipe de sete empregados. Ao geri-los, ignora
as caracteristicas, habilidades e dificuldades individuais, creditando-lhes
somente aspectos medianos dos seus desempenhos indiscriminadamente.

e. Contraste

O chefe usa a percepgao que tem de si mesmo como padrao de referéncia
para observar o desempenho dos empregados, considerando-os em diregao
oposta a maneira como ele se percebe.

Exemplo: Um chefe que se julga excelente considera os empregados
péssimos. Outro chefe que tem baixa auto estima considera os empregados
otimos.

f. Similaridade

O chefe usa sua auto percepgdo como padrao de referéncia para observar o
desempenho dos empregados, considerando-os de forma congruente com a
maneira como percebe a si mesmo.

Exemplo: Um chefe que tem elevada auto estima considera os empregados
bons trabalhadores. Ja outro chefe que ndao tem uma boa apreciagao por si
mesmo tende a considerar negativamente os outros.

d. Recéncia

E a tendéncia do chefe de se lembrar apenas dos aspectos mais recentes do
desempenho do empregado, esquecendo-se dos demais, ocorridos ha mais
tempo.

Exemplo: Durante os ultimos meses, o empregado sempre chegou atrasado.
Apenas quando esta proxima uma entrevista de retorno ou a entrevista final, o
empregado observa o horario de chegada.

Por ocasido da entrevista de retorno ao estabelecer os escores, o chefe
“‘esquece” o passado e considera acima os padrdes estabelecidos a atuagao do
empregado no fator cumprimento de horario.

h. Tendenciosidade
O chefe distorce suas observagdes sobre os subordinados, influenciado pelas

caracteristicas e tendéncias pessoais, preconceitos, idade, personalidade,
sistema de valores e outros.
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Exemplo: O chefe nao aprecia o modo de vestir do seu subordinado e, por esta
razao, compromete a avaliagdo do desempenho desse empregado.

PROPOSTA DE FORMULARIO 01

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - PARTE |

NOME DO EMPREGADO (AVALIADO): MATRICULA:
EMPREGO: LOTAGAO:
NOME DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR): MATRICULA:
N° CONTROLE DA AVALIAC}AO (PERiODO): DATA DA AVALIA(;AO:
(de / a / ) / /
numero més/ ano més/ ano Dia / més / ano

SOMATORIA DA PONTUAGAO OBTIDA

CRITERIO

PONTOS

A - DISCIPLINA

B - INICIATIVA

C - PRODUTIVIDADE

D - RESPONSABILIDADE

E — GERENCIAL (fungées de confianga)

SUBTOTAL

F - ASSIDUIDADE (-)

TOTAL GERAL DOS PONTOS (NOTA FINAL)

PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL (SINTETICO) DE CONTRATUALIZAGAO PARA O

PROXIMO PERIODO:
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i :AO DE D
- EMPREGADO/AVALIADO ——— CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
r (assinatura) SALA DE (assinatura/carimbo)

SUPERA \ ATENDE ATENDE PARCIALMENTE NAO ATENDE
0 [ 9 | 8 | 7 | 6 5 | 4 | 3 2 [ 1 [ o

A - DISCIPLINA: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem como manter um

comportamento adequado ao servigo e aos padroes éticos da Fundagao

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Observa as normas legais, regulamentares, contratuais e o estabelecido em
normas de padronizacgao e protocolos técnicos da Fundacao.

2. Trata com urbanidade e respeito as pessoas (cliente interno e externo) no
ambiente de trabalho.

3. Cumpre as normas de biosegurang¢a e/ou de seguranga do trabalho, faz uso
correto de EPI e observa os procedimentos de boas praticas.

4. Respeita os niveis hierarquicos da Fundagao e a sua chefia imediata.

TOTAL DE PONTOS

B - INICIATIVA: comportamento pré-ativo no ambito de atuacao, buscando garantir eficiéncia e eficacia

na execucao dos trabalhos

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Desenvolve as suas atividades conforme o estabelecido sem a necessidade de
cobrancga constante.

2. Colabora voluntariamente com a resolugao dos problemas encontrados em sua
area de atuagao e apresenta idéias e sugestées que contribuam para a melhoria do
trabalho.

3. Troca de experiéncia com outros colegas, auxiliando na busca de solugdes
relativas aos problemas de trabalho.

4. Participa de atividades da Unidade/Servigo de: Planejamento, Reunides de
Equipe, Educagao Permanente, Comissdes Internas, Grupos de Trabalho, etc.

TOTAL DE PONTOS

C - PRODUTIVIDADE: capacidade de alcancgar os resultados desejados, com a devida qualidade e no

prazo acordado

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. O nivel de atengao e de tempo que dispensa a execucgio de seu trabalho é
suficiente para alcancar um resultado com boa qualidade.

2. O volume de trabalho produzido é proporcional, considerando sua complexidade
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e aos recursos disponiveis.

3. O procedimento de trabalho/técnica utilizado é adequado a atividade
desempenhada.

4. Executa as suas atividades com qualidade no tempo negociado com a chefia
imediata.

TOTAL DE PONTOS
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D - RESPONSABILIDADE: atuagao demonstrada no cumprimento de suas
atribui¢oes, na guarda de valores, documentos e informagoes, na conservagao de
equipamentos e materiais e na postura profissional

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Colabora com a conservagao do patrimdnio publico e utiliza os materiais e
equipamentos de maneira racional.

2. Registra os procedimentos realizados conforme o preconizado em prontuario,
ficha de controle, mapas ou sistema de informacao especifico.

3. Trata as informagdes e os documentos com o grau de sigilo necessario, de
acordo com o conteudo e restrigoes.

4. Executa as suas atividades com ética e profissionalismo, inclusive no
atendimento ao publico orientando e dando as informag¢des devidas a clientes,
acompanhantes, colegas de trabalho e outras institui¢ées, quando solicitado.

TOTAL DE PONTOS

E - GERENCIAL: Este critério s6 sera considerado para os cargos de dire¢ao, chefia, coordenacgao,

supervisao e etc., ocupados por empregados do quadro proprio da Fundagao

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Estabelece planos de trabalho, define metas e recursos, acompanha a execugao
de tarefas e ordena adequadamente as atividades e os processos de trabalho.

2. Analisa e avalia o desempenho dos colaboradores de forma realista e justa,
promovendo e mantendo o espirito de equipe e a motivagao do grupo.

3. Ao tomar decisoes, escolhe alternativas mais adequadas para cada situagao e
delega adequadamente responsabilidades e atribuigoes.

4. Tem conhecimento da politica institucional da Fundacao, das rotinas técnicas e
operacionais do Servigo/Unidade de Produgao e busca adquirir conhecimentos e
técnicas no campo gerencial.

TOTAL DE PONTOS

F - ASSIDUIDADE: comparecimento regular, permanéncia no local de trabalho, observancia do horario

de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o emprego ocupado
(*) Este critério é fator negativo ou neutro na avaliagdo

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Faltas injustificadas

* (<) 0,5 ponto por falta

2. Atraso ou saidas antecipadas injustificadas

*(-) 0,125 ponto por evento

3. Auséncias injustificadas durante o horario de trabalho

* (-) 0,25 ponto por evento

4. Faltas injustificadas a treinamentos e processos de educagdao permanente

* () 0,5 ponto por falta

TOTAL DE PONTOS
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL — PARTE llI

REGISTROS SINTETICOS DAS AUSENCIAS JUSTIFICADAS NO PERIODO

COMEN'!'ARIOS E JUSTIFICATIVAS QUANTO AS AGOES CONTRATUALIZADAS, NAO CONCRETIZADAS
NO PERIODO ANTERIOR

OBSERVAGOES GERAIS

CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
(assinatura/carimbo)
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL — PARTE IV

CONSOLIDAGAO DAS AVALIAGOES DE DESEMPENHO FUNCIONAL

NOME DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR): MATRICULA:
PERIODO DE AVALIAGAO: SERVICO/UNIDADE:
de / a /

més/ ano més/ ano

MATRICULA

NOME DO EMPREGADO N° CONTR. | PONTOS




MISSAO: Produzir saude ao cidaddo no dmbito hospitalar ¢ na Fundacso

C oAl A . A . . @4 Hospitalar
assisténcia de urgéncia de forma humanizada com eficiéncia e qualidade. W e saude

PROPOSTA DE FORMULARIO 02

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Instrucdes para o preenchimento:

e Preencha todo o formulario a tinta (preta ou azul);

e Antes do preenchimento, ler atentamente cada um dos fatores que estdo sendo avaliados;

e Atribua pontuacao ou 0 ou 0,5 ou 1,0, de acordo com cada conceito descrito, sendo
imparcial a analise do desempenho do empregado;

e O formulario ndo pode conter rasuras;

e Preencha o formulario com letra legivel;

e Assine todas as paginas.

ESCALA DE PONTUAGAO FINAL — PARA FUNCIONARIOS

SUPERA - 100 - 80% ATENDE - 79,9 - 50% NAO ATENDE - 49,9 - 0%

24 19 21,9 13 12,9 0

ESCALA DE PONTUAGAO FINAL — PARA GESTORES

SUPERA - 100 - 80% ATENDE -79,9 - 50% NAO ATENDE - 49,9 - 0%

28 22 21,9 15 14,9 0
NOME DO EMPREGADO (AVALIADO): MATRICULA:
EMPREGO: LOTAGAO:
NOME DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR): MATRICULA:
N° CONTROLE DA AVALIAGAO (PERIODO): DATA DA AVALIAGAO:

(de a ) / /
numero més/ ano més/ ano Dia / més [/ ano
SOMATORIA DA PONTUAGAO OBTIDA
CRITERIO PONTOS

A - DISCIPLINA
B - INICIATIVA

C - PRODUTIVIDADE

D — RESPONSABILIDADE

E — HABILIDADE TECNICA E ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL

F - ASSIDUIDADE

G- GERENCIAL

TOTAL GERAL DOS PONTOS (NOTA FINAL)

EMPREGADO/AVALIADO
(assinatura)

CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
(assinatura/carimbo)
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NOTAS A SEREM ATRIBUIDAS A CADA UM DOS FATORES
CONCEITO PONTUACAO
NAO ATENDE 0
ATENDE PARCIALMENTE 0.5
ATENDE 1

A - DISCIPLINA: capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem como manter um
comportamento adequado ao servigo publico e aos padroes éticos da Fundagao Hospitalar de Saude

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Observa as normas legais, regulamentares, contratuais e o estabelecidos em normas de
padronizagao e protocolos técnicos.

2. Trata com urbanidade e respeito os usuarios e colegas de trabalho no ambiente de
trabalho.

3. Cumpre as normas de bioseguranca e/ou de seguranga do trabalho e faz uso correto de
EPIL.

4. Respeita sua chefia imediata e os demais niveis hierarquicos.

TOTAL DE PONTOS

B - INICIATIVA: comportamento proativo no ambito de atuagao, buscando garantir eficiéncia e

eficacia na execugao dos trabalhos

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. Desenvolve as atividades sob sua responsabilidade sem a necessidade de cobranga
constante.

2. Colabora voluntariamente com a resolugao dos problemas encontrados em sua area de
atuacgao, e outras, apresenta ideias e sugestées que contribuam para a melhoria do trabalho e
do servigo.

3. Troca ou favorece a troca de experiéncia com outros colegas, auxiliando na busca de
solugdes relativas aos problemas de trabalho.

4. Esforga-se para solucionar problemas decorrentes de situagdes imprevistas.

TOTAL DE PONTOS

C - PRODUTIVIDADE: capacidade de alcancar os resultados desejados, com a devida qualidade e no

prazo acordado

FATORES DE AVALIAGAO

PONTOS

1. O volume de trabalho produzido é proporcional, considerando sua complexidade e aos
recursos disponiveis

2. Executa as suas atividades com qualidade, no prazo negociado com a chefia imediata.

3. Realiza suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrbes de
qualidade esperados, contribuindo para o alcance dos resultados assumidos.

4. O nivel de atengao e de tempo que dispensa a execugéo de seu trabalho é suficiente para
alcangar um resultado com boa qualidade, respeitando as especificidades.

TOTAL DE PONTOS
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emonstrada no na guarda de
EMPREGADO/AVALIADO na conservaci CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR | postura

(assinatura) (assinatura/carimbo)

FATORES DE AVALIAGAO PONTOS

1. Colabora com a conservacgao do patrimdnio publico e utiliza materiais e equipamentos de
maneira racional, ou seja, atentando para as quantidades utilizadas e aproveitamento maximo
antes do descarte.

2. Registra e mantém atualizados os sistemas especificos (informatizados ou manuais),
prontuarios, ficha de controle, mapas, registro de ponto biométrico, dentre outros, de maneira
clara, objetiva e conforme o preconizado pela Instituicdo, de acordo com as especificidades
do seu local de trabalho e da fungao exercida.

3. Trata as informacgdes e os documentos com o grau de sigilo necessario, de acordo com o
conteudo e restricoes.

4. Executa as suas atividades com ética e profissionalismo, inclusive no atendimento ao
publico, orientando e dando as informagdes devidas a clientes, acompanhantes, colegas de
trabalho, outras instituicoes.

TOTAL DE PONTOS

E - HABILIDADE TECNICA E ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL: conhecimentos técnicos necessarios
para o exercicio de sua pratica profissional bem como o grau de envolvimento e comprometimento
para com a Instituicdo e os processos de trabalho por esta utilizados, considerando a postura
colaborativa para o sucesso da pratica coletiva

FATORES DE AVALIAGAO PONTOS

1. Tem clareza acerca das atividades que precisam ser feitas e demonstra interesse e
determinagao na execucgao das mesmas.

2. Apresenta conhecimento tedrico e técnico na execucgao de procedimentos, normas e
padrdes internos necessarios ao exercicio de suas atividades, evitando evitando negligéncia,
impericia e imprudéncia.

3. Tem habilidade para interagir e manter o bom relacionamento com seus pares, superiores,
subordinados (se for o caso) e usuarios.

4. Tem atitudes de cooperagéo, compartilhando de bom grado equipamentos e materiais com
os colegas da equipe, conseguindo lidar com as diferengas e procurando adaptar-se as
mudancas de forma positiva.

TOTAL DE PONTOS

F - ASSIDUIDADE: comparecimento regular, permanéncia no local de trabalho, observancia do
horario de trabalho e cumprimento da carga horaria definida para o emprego ocupado.

FATORES DE AVALIAGAO PONTOS

1. Nao se ausenta durante o periodo de trabalho contratualizado/pactuado sem prévia
justificativa e autorizagédo do superior hierarquico.

2. Se mantém acessivel no local e periodo de trabalho e, ao se ausentar do seu posto de
trabalho a servigo, comunica onde estara e facilita a sua localizagdo quando necessario.

3. E pontual em seus compromissos de trabalho (entrega de relatérios e/ou atividades sob sua
responsabilidade).

4. Comparece a reunides e processos de Educagdo Permanente, quando solicitado.

TOTAL DE PONTOS
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EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
(assinatura) a considerado p (assinatura/carimbo) ordenacao,
] Jregados do qUau: v prupiiv ua 1 unUAYaY
FATORES DE AVALIAGAO PONTOS

1. Estabelece planos de trabalho, define metas e recursos, acompanha a execugéao de
tarefas e ordena adequadamente as atividades e os processos de trabalho.

2. Analisa e avalia o desempenho dos colaboradores de forma realista e justa,
promovendo e mantendo o espirito de equipe e a motivagao do grupo.

3. Ao tomar decisées, escolhe alternativas mais adequadas para cada situagao e

delega adequadamente responsabilidades e atribuigoes.

4. Tem conhecimento da politica institucional da Fundagao, das rotinas técnicas e
operacionais do Servigo/Unidade de Produc¢ao e busca adquirir conhecimentos e

técnicas no campo gerencial.

TOTAL DE PONTOS

COMENTARIOS E JUSTIFICATIVAS

OBSERVAGOES GERAIS

EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR

(assinatura)

(assinatura/carimbo)
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ANEXO |

DETALHAMENTO
PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVUDIAL

NOME DO FUNCIONARIO (AVALIADO): MATRICULA:

EMPREGO/CARGO: LOTAGAO:

NOME DA CHEFIA IMEDIATA (AVALIADOR): MATRICULA:

DATA DO DIAGNOSTICO REFERENTE A PRIMEIRA AVALIAGAO:

/ /

Dia / més / ano

1. Descreva, de maneira clara e objetiva, as dificuldades do funcionario (a)

DIFICULDADES TECNICAS APRESENTADAS

DIFICULDADES COMPORTAMENTAIS (Considerando aspectos: individual e em equipe)

EMPREGADO/AVALIADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
(assinatura) (assinatura/carimbo)
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2. Aponte, de maneira clara e objetiva, as estratégias e/ou medidas que podem auxiliar
na resolugao das dificuldades acima descritas

PLANO DE DESENVOLVIMENTO (Que providéncias deverdao ser tomadas para a melhoria das
dificuldades descritas, ex: disponibilidade pessoal do funcionario, orientagcio da chefia,
treinamento especifico, pratica supervisionada em outra UP da Instituicdo ou até outro Hospital,
outros)

PLANO DE METAS (Apontar, tomando como referéncia as dificuldades acima descritas, quais
melhorias sao vistas como possiveis e qual o prazo para a avaliagdao dos resultados obtidos)

3. Impressoes acerca do comprometimento para com o presente Plano

SUMULA DAS IMPRESSOES DAS PARTES ACERCA DO COMPROMETIMENTO COM A MELHORIA
DAS DIFICULDADES DESCRITAS E COM O PLANO DE METAS (Descrever de forma clara e
objetiva como foi pactuado o compromisso tanto do funcionario quanto da chefia acerca do
empenho para a melhoria das dificuldades aqui apresentadas)

EMPREGAPO/AVAUADO CHEFIA IMEDIATA/AVALIADOR
(assinatura) (assinatura/carimbo)




