EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

NORMA OPERACIONAL n°QdL, de Q-Bde maio de 2015.

Dispde sobre a Avaliagio de Desempenho do
Empregado da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares - EBSERH em Periodo de Experiéncia.

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS, SUBSTITUTO, DA EMPRESA BRASILEIRA DE
SERVICOS HOSPITALARES - EBSERH, no uso das atribui¢des que lhe confere o Regimento
Interno aprovado pela Portaria n® 34, de 21 de agosto de 2012, e a Portaria n° 17, de 23 de margo
de 2015, e tendo em vista o disposto na Lei n® 12.550, de 15 de dezembro de 2011, resolve:

Art. 12 Editar a presente Norma Operacional — NO, que regulamenta o processo de avaliagfio de
desempenho do empregado em periodo de experiéncia, em exercicio na sede e filiais, com o
objetivo de definir sobre a sua permanéncia no quadro de pessoal da Empresa Brasileira de
Servi¢os Hospitalares —- EBSERH.

Art. 22 Para os fins desta NO, entende-se por:

I — desempenho: agdo intencional decorrente da aplicagdo de potenciais e competéncias,
permitindo alcangar os resultados previstos.

I — empregado: empregado aprovado em concurso publico para compor o quadro de pessoal da
EBSERH;

[1I —avalia¢do do empregado: processo que envolve o empregado e sua chefia imediata para avaliar
seu desempenho no periodo de experiéncia e subsidiar a efetivagiio do seu contrato de trabalho.

[V — periodo de experiéncia: € o periodo de 90 (noventa) dias, definido na Consolidagio das Leis
do Trabalho - CLT, contado a partir da assinatura do contrato de trabalho, com o objetivo de avaliar
o seu desempenho profissional.

V —plano de tarefas: documento no qual € registrado o planejamento das principais atividades que
deverio ser executadas pelo empregado durante o periodo de experiéncia, acordado entre ele e sua
chefia imediata, com o objetivo de orienta-lo sobre o desempenho esperado no decorrer do periodo;

VI — questionario de avaliagdo do empregado em periodo de experiéncia: formulario contendo os
aspectos que deverdo ser observados ao longo do processo e pontuados ao final do periodo;

VII — formulario de avaliagdo do plano de tarefas: formulario contendo as atividades pactuadas
entre o empregado e a chefia imediata e que serdo avaliadas quanto a sua realiza¢io.

VIII — avaliador: chefia imediata ou gestor da equipe de trabalho do empregado a ser avaliado,
independente de formagéo profissional.

Art. 3° A avaliag¢do de desempenho do empregado em periodo de experiéncia € a efetivagio de um

processo continuo e sistematico de andlise e avaliagdo das atividades desenvolvidas pelos
empregados contratados pela EBSERH.
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Paragrafo {nico A avaliagio de desempenho do empregado em periodo de experiéncia sera
realizada mediante o preenchimento do Questionario de Avaliagdo do Empregado em Periodo de
Experiéncia e do Formulario de Avaliagdo do Plano de Tarefas.

Art. 4° O Plano de Tarefas devera ser preenchido e entregue até o décimo dia apds a alocagdo do
empregado em sua unidade de exercicio, tendo como referéncia a descrigio sumaria das
atribui¢des do cargo ocupado pelo empregado e as atividades desenvolvidas na unidade de lotagio.

§ 1° O Plano de Tarefas deverd ser assinado em duas vias: uma via sera encaminhada para a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — CDP/DGP, no caso dos empregados da sede, ou
para a area de gestdo de pessoas, quando se tratar de empregados das filiais, ficando a outra via de
posse do empregado.

§ 2° O Plano de Tarefa podera ser revisto ao final da primeira etapa de avaliagdo.

§ 3° No caso de mudan¢a de unidade de exercicio, o empregado serd avaliado naquela onde
permaneceu maior tempo do periodo de experiéncia. Ao iniciar as atividades na nova unidade
devera ser pactuado um novo Plano de Tarefas.

§ 4° O Formulario de Avaliagdo do Plano de Tarefas sera preenchido uma tnica vez, no 80°
(octogesimo) dia e terd a pontuagiio maxima de 100 (cem) pontos.

Art. 5° O Questiondrio de Avaliagdo do Empregado em Periodo de Experiéncia sera preenchido
em duas etapas, valendo 100 pontos em cada uma, sendo a primeira realizada no 40°
(quadragésimo) dia apds a assinatura do contrato de trabalho e a segunda no 80° (octogésimo) dia.

§ 1° O resultado da primeira etapa do Questionario de Avaliagdo do Empregado corresponders a
30% (trinta por cento) do resultado final da avaliagdo.

§ 2° O resultado da segunda etapa do Questiondrio de Avaliagcio do Empregado correspondera a
70% (setenta por cento) do resultado final da avaliagdo.

§ 3° O Questiondrio de Avaliagdo do Empregado em Periodo de Experiéncia serd definido pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas e divulgado a todos na intranet.

Art. 6° A nota final da avalia¢do de desempenho tera a pontuagdo méaxima de 100 pontos e sera
obtido pela média da soma dos resultados das avaliagdes do Questionrio de Avaliagio do
Empregado em Periodo de Experiéncia, com seus respectivos pesos e do resultado da avaliagiio do
Plano de Tarefas:

Nota final da avalia¢do = ((AD1x30)+(AD2x70)) + PT
100

2
Onde:
AD1 = resultado da primeira etapa do Questionario de Avaliagdo do Empregado;
30 = peso da avaliagdo no resultado final (30%);
ADz = resultado da segunda etapa do Questionario de Avaliagdo do Empregado;
70 = peso da avalia¢io no resultado final (70%)
PT = resultado da avalia¢do do Plano de Tarefas

§ 1° Todos os formuldrios deverdo ser assinados em duas vias, sendo que uma via serd
encaminhada para a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — CDP/DGP, no caso dos em
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da sede, ou para a drea de gestdo de pessoas, quando se tratar de empregados das filiais, para ser
anexado a pasta funcional do empregado, ficando a outra via de posse do empregado.

§ 2° A recusa do empregado em assinar qualquer um dos instrumentos de avaliagdo do periodo de
experiéncia sera registrada e encaminhada & area de gestdo de pessoas, informando o motivo da
discordancia, devendo a chefia imediata colher assinatura de duas testemunhas presentes no local
em que se verificou a recusa.

§ 3° A chefia imediata que néo efetivar qualquer uma das fases do processo de avaliagio do periodo
de experiéncia do empregado dentro do prazo definido devera ser oficialmente notificada pela
Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP, no caso dos empregados da sede, e pela drea de gestio de
pessoas, no caso dos empregados das filiais. A area de gestdo de pessoas devera providenciar a
abertura de processo de apuragdo pelo ndo cumprimento de norma da Empresa.

Art. 7° O processo de avaliagdo dos empregados ¢ de responsabilidade da Diretoria de Gestéio de
Pessoas - DGP e dos chefes das dreas de gestdo de pessoas das filiais, envolvendo:

[ —a DGP, para planejar, coordenar e supervisionar a execugdio das atividades relacionadas a
administragdo dos recursos humanos, além de informar e orientar as demais unidades quanto ao
cumprimento das normas administrativas estabelecidas;

Il — a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas — CDP/DGP para planejar, coordenar e
acompanhar os processos de avaliagdo dos empregados em periodo de experiéncia da EBSERH;

III — os Chefes da 4rea de Gestdo de Pessoas das filiais para executar e supervisionar os processos
de avaliag¢@o dos empregados em periodo de experiéncia dos hospitais universitarios;

[V — os avaliadores que acompanhardo o desenvolvimento das atividades dos planos de tarefas dos
empregados em periodo de experiéncia e preencherdo os questiondrios de avaliagiio referente ao
periodo; e

V — os empregados que executardo as tarefas pactuadas e se comprometerio com o processo de
avaliagéio no periodo de experiéncia.

§ 1° A CDP/DGP encaminharda os formularios para os avaliadores, quando se tratar dos
empregados da sede, e para os Chefes da area de Gestdo de Pessoas, quando se tratar dos
empregados das filiais, que repassardo aos avaliadores, faltando até 10 (dez) dias para o
encerramento do prazo da etapa de avaliagéo.

§ 2° O avaliador terd 02 (dois) dias tteis para preencher a documentagiio em duas vias e encaminhar
uma via para a CDP/DPG, no caso dos empregados da sede, ou para a area de Gestdo de Pessoas,
quando se tratar de empregados das filiais, e uma cdpia para o empregado.

§ 3° Apos a segunda etapa da Avalia¢do, os Chefes das dreas de Gestdo de Pessoas das filiais
encaminhario os resultados das avaliagdes, por ordem de classificagdo, 8 CDP/DGP que repassara
a Coordenadoria de Administragio de Pessoal a relagdo dos empregados aprovados e dos
reprovados no periodo de experiéncia, até 02 (dois) dias apds o recebimento das avaliagdes
encaminhadas pelos avaliadores.

Art. 8° O empregado que obtiver pontuagdo inferior a 60 (sessenta) pontos serd considerado
INAPTO e sera providenciado o seu desligamento.
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Art. 9° O empregado que obtiver pontuagdo entre 60 (sessenta e um) e 75 (setenta e cinco) pontos
sera considerado APTO, NECESSITANDO ACOMPANHAMENTO. O acompanhamento sera
realizado mediante a defini¢do do Plano de Desenvolvimento Individual — PDI, elaborado pela
chefia imediata, em conjunto com o empregado e com um representante da area de gestdo de
pessoas, no qual devera ser informado:

I — justificativa da pontuagio recebida;
II —ag¢des de desenvolvimento a serem implementadas; e
III - sugestdes para melhoria do desempenho profissional.

§ 1° A DGP ¢€ responsavel pela concepgdo do formulario de elaboragio do PDI e do formulario de
acompanhamento do PDI.

§ 2° O formulério de acompanhamento do PDI devera ser preenchido trimestralmente pela chefia
em conjunto com o empregado, assinado e encaminhado para a CDP/DGP, quando se tratar dos
empregados da sede, e para os Chefes da area de Gestéo de Pessoas, quando se tratar dos
empregados das filiais, que encaminhardo para o Comité Permanente de Desenvolvimento de
Pessoas para acompanhamento e deliberagdo, quando couber.

§ 3° O empregado sera acompanhado trimestralmente até o inicio da etapa de Formaliza¢go do
primeiro processo de Gestdo do Desempenho por Competéncias do qual o empregado for
participar.

Art. 10° O empregado que obtiver pontua¢do acima de 75 (sessenta e cinco) pontos serd
considerado APTO.

Art. 11 O empregado que encontrar-se em gozo de auxilio-doenca ou licenga-maternidade durante
o periodo de experiéncia tera o periodo suspenso, sendo reiniciado ap6s o seu retorno as atividades
laborais.

Art. 12 Os casos omissos e as dividas serdo resolvidos pela Diretoria de Gestéo de Pessoas.

Art. 13 Esta Norma Operacional entra em vigor na data da sua publicacéo.
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