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1. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem como objeto orientar os Gestores das Unidades Administradas
pelo Ideas, sobre implementagdo do Sistema de Avaliagéo de Desempenho Individual e por
Categoria Profissional.

Desse forma, serve o presente documento para definir e padronizar os
procedimentos de Avaliagdo de Desempenho, conforme Metodologia da Teoria de Perfil
Comportamental DISC, bem como alinhada com a Miss&o, Visao e Valores do Instituto,
com intuito de garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos pela legislagdo vigente,
estimulando o desenvolvimento dos Colaboradores, possibilitando seu aperfeicoamento
profissional na Unidade, por meio de Plano de Agao.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todas as Unidades gerenciadas pelo Instituto IDEAS, na qualidade de
Organizacdo Social, ainda que vinculado por Contrato de Gestao ou outro Termo de
Parceria Publico/Privada.

A Avalicao de Desempenho Individual deverd ser aplicada a todos os
Colaboradores em periodo de experiéncia e efetivos.

3. CONCEITO

Conceitua-se as agdes estratégicas estabelecidas pela Diregdo da Organizagao,
de abrangéncia corporativa, que norteiam as diretrizes de todas as areas e pessoas
envolvidas para consecugao do negécio.

A Avaliagdo de desempenho é uma ferramenta indispensavel no contexto
organizacional da Instituigées. E um instrumento de trabalho que se consolida como uma
necessidade relacionada com o comportamento ético institucional, especialmente para as
organizagdes que atuam na esfera publica que precisam dar a sociedade bons resultados
e transparéncia em suas agoes. A avaliagdo de desempenho € uma ferramenta de gestéo
do poder organizacional relacionada ao atendimento dos objetivos da alta administragao.

Para o Instituto, a Avaliacdo de Desempenho é considerada questao estratégica,
pois &€ uma ferramenta para conhecer e medir a performance do individuo no |nst|tuto
confrontando o que se espera e o que foi alcangado. Essa é uma das avaliagée com
recursos mais valiosos para a equipe de Gestao de Pessoas, ja que permite diagn
analisar comportamentos do Colaborador.
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41. Objetivo Geral

4, OBJETIVO

A Avaliagdo de Desempenho Individual tem como objetivo a identificagdo das
competéncias que interferem no desempenho do Colaborador, que possam ser
aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de capacitagdo e aperfeicoamento
profissional.

4.2. Objetivos Especificos

v Permitir o acompanhamento continuo do Colaborador, visando melhoria e
aprimoramento de seu trabalho;

v Promover agdes para o desenvolvimento pessoal e profissional do Colaborador
como forma de viabilizar o alcance das metas institucionais;

5. DAS POLITICAS DE AVALIAGAO

A avaliagdo devera ser feita periodicamente, de modo que seja possivel
acompanhar a evolugao da equipe.

Independentemente do resultado, positivo ou negativo, € essa avaliagéo que vai
nortear o desenvolvimento dos Colaboradores da Organizagdo. Sendo possivel identificar
os pontos de melhoria nas Unidades e exemplos a serem seguidos ou alterados,
estimulando um trabalho cada vez melhor por parte de seus integrantes.

Cabe a area de Gestiao de Pessoas, a responsabilidade pela definicao de
procedimentos para a Avaliagdo de Desempenho dos Colaboradores com 45 (quarenta e
cinco), 90 (noventa) dias e anualmente.

Portanto, ter uma politica de avaliagdo de desempenho dentro da Organizagao
Social evidencia a preocupagao do Instituto com seus Colaboradores. E, além disso, essa
pratica pode fornecer diversos indicadores para a area, permitindo a criagao de estratégias
para impulsionar o desempenho dos Colaboradores através de plano de agao.

Na pratica, além de trazer um mapeamento completo sobre o estado atual do
Instituto no que tange diferentes aspectos relacionados aos seus trabalhadores, € algo que
ajuda a potencializar os resultados individuais e coletivos dos funcionarios, lideres e a
maximizar seu desempenho.

6. ESTRUTURA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

. -~ I & o - . u\
A Avaliagao de desempenho é estruturada pela analise qualitativa e um plano de
agao, trazendo indicadores de Treinamento e Desenvolvimento. '

e Analise Qualitativa: Analise feita com o Colaborador, avalian
fatores foram desenvolvidos e quais precisam de Plano de Agag.
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e Plano de Agao: Deve ser concluida a avaliagao tragando um plano de agao.
Momento esse, de entender quais dificuldades do avaliado ou avaliador e
buscarmos juntos a equipe de Gestdo de Pessoas treinamentos afins de
melhoria, com prazos pré-estabelecidos.

PROCEDIMENTOS

A Avaliagao de desempenho é um processo continuo de acompanhamento dos

Colaboradores do ldeas, pela 6tica individual e por categoria profissional. O lider imediato
fara a avaliagdo de Desempenho do avaliado juntamente com um representante do setor
de Recurso Humanos da Unidade, através de um formulario onde sera avaliado os
seguintes pontos:

71.

VI.
VILI.
VIII.

7.2.

VII.
VIII.

Categoria Administrativo

Postura Profissional,
Foco no resultado;
Conhecimento técnico;
Organizacao;
Automotivagao;
Assiduidade;

Pontos desenvolvidos;

Pontos a serem desenvolvidos.
Categoria Saude

Assiduidade;
Disciplina;
Habilidades Técnicas;
Postura Profissional;
Produtividade;
Responsabilidade;
Pontos desenvolvidos;

Pontos a serem desenvolvidos.
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O Avaliador devera ter um momento individual com o Colaborador,
preferencialmente onde nao haja interrupgdes. Esse momento € de suma importancia para
o resultado final da avaliagao.
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8. PROCESSO DE AVALIAGCAO
8.1. Analise Qualitativa

A analise qualitativa terda como objetivo apresentar dados para interpretacado dos
fenébmenos do Avaliado. Ira avaliar os contextos sociais e dados especificos, de forma
subjetiva. Assim, ira identificar suas particularidades e experiéncias individuais, em carater
exploratério.

De forma descritiva devem ser avaliados fatores onde o Colaborador possui um
bom desenvolvimento, e da mesma forma devem ser avaliados fatores no qual o
Colaborador necessita de desenvolvimento, tragando assim, um futuro plano de agéao.

8.2. Conclusao e Plano de Agao

A conclusao da Avaliagdo de Desempenho, é essencial, visto que, agdes poderao
ser tomadas de forma individual e coletiva. Podendo renovar o contrato do avaliado para o
préximo periodo de 45 (quarenta e cinco) dias do seu contrato de experiéncia, ou optar pelo
desligamento do mesmo.

Sera de responsabilidade dos Avaliadores elaborarem plano de agao para o
Avaliado. Cabe ao Avaliado, cumprir o plano de capacitagado e desenvolvimento individual
elaborado pelos Avaliadores.

O Avaliado devera conhecer o resultado da avaliagao realizada pelos Avaliadores
com o objetivo de melhorar a performance aferida e assinar o instrumento de avaliagéo.

A equipe de Gestao de Pessoas acompanhara a analise dos indicadores extraidos
na Avaliagdo de Desempenho, e ajudara na elaboragéo da proposta de plano de agéo,
quando se fizer necessario.

O plano de agéo se dara apos a identificagao do perfil do profissional, constatando
perfis compativeis com as diretrizes da Organizagdo Social. O profissional sera
desenvolvido através de treinamentos, aconselhamentos, readaptagbes, sempre que
necessario for.

9. OPERACIONALIZAGAO DA AVALIAGAO

Para a operacionalizagao do processo de avaliagdo, devem-se utilizar os
formularios:

I.  Formulario de Avaliagao Individual - Desempenho Administrativo (Apexo I);

II.  Formulario de Avaliagdo Individual - Desempenho Saude (Anexo |
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10. CONSIDERAGOES FINAIS

Toda organizagao saudavel e que busca se manter, de forma sustentavel, tem por
finalidade um ambiente harménico e produtivo aos seus Colaboradores. Em resumo, as
diretrizes do Instituto estdo condicionadas a sua capacidade de interagir com o ambiente
de trabalho, monitorar as variaveis de impacto e adotar as estratégias mais adequadas.

A area de Gestao de Pessoas compete zelar pelo cumprimento, revisdo, melhorias
e atualizacdo desde documento, se necessario.

Diante o exposto, o procedimento acima devera ser observado na integra por todos
os envolvidos no processo, com o objetivo de garantir o melhor desempenho e evolugao de
seus Colaboradores no ambiente de trabalho.

Jaguaruna, 02 de janeiro de 2020.

—Sandro Natalino Demetrio

Diretor Executivo
Instituto de Desenvolvimento, Ensino e Assisténcia a Saude (ldeas)
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ANEXO |

FORMULARIO DE AVALIAGAO INDIVIDUAL - DESEMPENHO ADMINISTRATIVO

A presente avaliagéo tem por finalidade subsidiar acdes de gestdo e desenvolvimento, bem
como oferecer feedback. O instrumento consiste em 18 (dezoito) itens que serdo pontuados
com notas de 4 (quatro) a 1 (um), sendo que a nota 4 (quatro) refere-se ao desempenho
mais positivo e a nota 1 (um) ao mais negativo. Caso o avaliador ndo tenha condigGes ou
tempo habil para analisar algum item, devera marcar “No” (Nao observado).

Nome do Colaborador:
Area:

Funcao:

Nome do Avaliador:
Data de admissao:

ITEM

ESCALA

Assimilou o trabalho com facilidade e
rapidez?

4—3=2-1=HNa

E cooperativo, disposto a colaborar
sem necessidade de solicitagao dos
colegas e/ou do gerente.

4-3-2-1-No

E empenhado, envolvido e
entusiasmado na realizagao do seu
trabalho?

4-3-2-1-No

Apresenta qualidade na execugao
e/ou no resultado do trabalho?

4-3-2-1-No

Articula-se com facilidade com os
colegas de equipe, com as outras
areas e com parceiros externos para
produzir resultados.

4=3=2=1-No

Supera os obstaculos que surgem no
processo de realizagdo do trabalho,
enfrentando-os e  descobrindo
alternativas de solugao.

4-3-2-1-No

Revela-se um profissional que
realiza seu trabalho até o final, é
conclusivo em sua maneira de
trabalhar?

4-3-2-1-No

E critico, objetivo e competente em
suas analises, que resultam sempre
em propostas e solucdes.

4-3-2-1-No
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Esta sempre focado em resultados e
age coerente e competentemente |4-3-2-1-No
em direcéo a eles?

Sua presenca agrega valor ao time e
ao trabalho? 4-3-2-1-No

Tem conhecimento técnico a
respeito do que faz compartilhando-o
com o grupo? Quando |he falta|4-3-2-1-No
conhecimento, busca junto aos
colegas e/ou fontes?

E rapido na geracdo de solugdes,
para os problemas que surgem no |4-3-2-1-No
trabalho?

E organizado na realizagdo de suas
tarefas? 4-3-2-1-No

E automotivado a dar o melhor de
si, na realizagao de suas tarefas 4-3-2-1-No
responsabilidades?

Tem postura ética-profissional?
4-3-2-1-No

Tem organizagao ao que tange os
recursos financeiros, materiais e | 4-3-2-1-No
humanos?

E assiduo ao trabalho?
4-3-2-1-No

Cumpre os horarios de trabalho e
dos compromissos profissionais? 4-3-2-1-No
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> Qual o aspecto mais favoravel do funcionario?

> Qual o aspecto que mais prejudica o funcionario?

> Que orientagao devera ser dada ao funcionario para corrigir-se?

» De maneira geral, como o funcionario pode ser classificado?
Nao corresponde ao almejado pelo Instituto;

()
( ) Necessita de Plano de Agao para melhor desempenho da sua fungéo;
( ) Corresponde ao almejado pelo Instituto.

> Quanto as providéncias a serem tomadas, considerando as perspectivas de
desenvolvimento do Colaborador e seu potencial, vocé considera necessario:
( ) Manter ( ) Remanejar ( ) Encaminhar para treinamento () Desligar

> Comentarios e Sugestdées do Colaborador:
» Data:

Assinatura do Avaliador Assinatura do Colaborador

7|
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ANEXO Il

FORMULARIO DE AVALIAGAO INDIVIDUAL - DESEMPENHO SAUDE

Nome do avaliado:
Cargo:
Data da avaliagao:

Lider Imediato:

Motivo da avaliagao:
’ - Escala de referéncia para atribuicéo de nota

1 2 3 4
Pouco Desenvolvido: Em Desenvolvimento: Desenvolvido: atinge as Muito
nao atinge as atinge parcialmente as expectativas avaliadas Desenvolvido:
expectativas expectativas, assim supera as
avaliadas necessitando de apoio e expectativas
treinamento avaliadas
Fator/ Iltem Pontuagao

1. ASSIDUIDADE

a) Comparece ao trabalho na escala e horario estabelecido, mantém-se
presente no setor de atuacéo;

b) Informa, em tempo habil, imprevistos que impegam o seu
comparecimento ou cumprimento do horario;

c) Participa ativamente dos treinamentos e capacitagbes;

SUBTOTAL ASSIDUIDADE

2. DISCIPLINA

a) Tem cuidado com a apresentagédo pessoal (cumpre a NR 32);

b) Sabe trabalhar em equipe, mostra interesse e disponibilidade em ajudar
quem precisa e respeita a hierarquia da instituicéo;

c) Evita comentarios comprometedores ao conceito do érgdo/imagem dos|
servidores ou prejudiciais ao ambiente de trabalho;

SUBTOTAL DISCIPLINA

3. HABILIDADES TECNICAS

a) Desempenho das suas responsabilidades de acordo com a descrigao do
cargo;

b) Apresenta julgamento critico e resolutividade nos problemas do dia a
dia;

c) Possue conhecimento técnico;

SUBTOTAL HABILIDADES TECNICAS

4. PRODUTIVIDADE E RESPONSABILIDADE.

a) Mantém um bom relacionamento com os colegas?

b) Possui atitude ética/profissional no desempenho de suas atribuigdes;

c) Apresenta faltas injustificadas;

SUBTOTAL PRODUTIVIDADE E RESPONSABILIDADE

R

TOTAL (fator 1 + fator 2 + fator 3 + fator 4)/4
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Analise Qualitativa

Dos fatores avaliados acima quais o mais desenvolvido? Por que?

Dos fatores acima quais que precisam ser desenvolvidos? Por que?

Qual o plano de agao que sera adotado nos fatores a serem desenvolvidos?

Comentarios do avaliador sobre o periodo.

Comentarios do avaliado sobre o periodo.

CONCLUSOES

Quanto as providéncias a serem tomadas, considerando as perspectivas de
desenvolvimento do empregado e seu potencial, vocé considera necessario:

( ) Manter ( ) Remanejar ( ) Encaminhar para treinamento ( ) Desligar

Assinatura do Avaliador Assinatura do Colaborador
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