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1. Objetivo

Definir uma diretriz clara do processo de Avaliacdo de Desempenho do profissional dentro das
unidades administradas pelo IDEAS, a fim de possibilitar o crescimento dos colaboradores, visando
sua ascensdo profissional, mantendo os colaboradores cientes da possibilidade de crescimento
dentro da instituicdo, e clarificando os processos avaliacdo que os levam até |3.

A politica de ascensdo Avaliacdo de Desempenho tem como objetivo estruturar o processo de
avalicdo do profissional dentro do Instituto IDEAS, partindo da descricdo de cargo de cada funcao,
para que seja possivel sua ascensao profissional dentro da Instituicao.

Sabendo da possibilidade de crescimento, é possivel atrair, reter e desenvolver os profissionais com
real capacidade para atender as necessidades e prioridades do IDEAS frente ao mercado. Buscamos
estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores, possibilitando seu aperfeicoamento
profissional na Organizagao Social, por meio de politicas de aproveitamento interno.

Com isso, esperamos aumentar o grau de comprometimento dos colaboradores com o IDEAS assim
como alinhar suas expectativas com relagdo a remuneragao e ascensdo interna.

Cabe ao Instituto IDEAS fazer com que as oportunidades de vagas possibilitem crescimento
profissional, sendo essas primeiramente disponibilizadas aos colaboradores que ja fazem parte do
guadro profissional.

2. Abrangéncia

Esta Politica se aplica a todos os colaboradores que solicitam compras de materiais e/ ou servicos.

3. Referéncias

N3o se aplica no momento.

4. Defini¢Bes

Gestdo de Pessoas — E 0 setor que responde por toda a administracdo de pessoal dentro da
instituicao.

Colaboradores — Todas as pessoas que atuam nas diferentes marcas e unidades de negdcio do

Instituto, ou seja, seus acionistas, conselheiros, diretores, gestores e colaboradores sob o regime

CLT.
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Instituto — E a empresa e todas as suas empresas coligadas e controladas.

Gestor / Lider da area— E o profissional que ocupa o cargo que possui lideranca imediata a uma
funcdo, ou colaborador, dentro da instituicdo.

Unidade de Satde — E o equipamento de satde gerido pelo instituto Ideas. Como por exemplo:
Hospitais, UBS, Policlinicas e etc.

Cargo - Agrupamento de atividades e responsabilidades preestabelecidas, que sado realizadas por
um ou mais colaboradores da area e que contribuem para a obtencdo de objetivos definidos.
Responsabilidades: Relaciona as principais responsabilidades que compdem um cargo,
identificando, descrevendo a forma de execucdo, finalidade e formas de acompanhamento e
controle.

Qualificagdo - E a escolaridade minima necesséria ao cargo. Ex: Formagdo Superior em Letras ou em
Artes.

Experiéncia - E 0 tempo minimo necessdrio para que uma pessoa possa desempenhar as atividades
do cargo. Ex: 5 anos de experiéncia em atividades educativas em museus.

Conhecimentos Técnicos - S3o conhecimentos técnicos especificos necessarios ao cargo, adquiridos
por meio de treinamentos formais ou pelo aprendizado no exercicio do trabalho. Ex: Pedagogia /
Processos educacionais — Nivel intermedidrio.

Habilidades e Competéncias - Sdo as habilidades, atitudes e caracteristicas pessoais necessarias ao
ocupante para o pleno exercicio das atividades e responsabilidades que compdem o cargo. Ex:
Relacionamento Interpessoal, Comunicacdo, lideranca e gestdo de equipes, Comprometimento /

Responsabilidade.

5. Diretrizes

As avaliagdes de desempenho serdo desenvolvidas em 03 (trés) niveis, sendo eles: Avaliagdo do
Periodo de Experiéncia 45 dias, Avaliacdo do periodo de experiéncia 90 dias, que tém como o
objetivo o acompanhamento do profissional recém-ingresso na instituicdao, fornecendo feedbacks e
avaliacOes qualitativas e quantitativas a esse profissional. Tem como objetivo também, receber do

profissional uma avaliacdo pessoal da empresa, sanando possiveis duvidas e divergéncias ocorridas
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nesse periodo. E a, Avaliagido de Desempenho Anual que tem como objetivo acompanhar a
continuidade do desenvolvimento desse colaborador, durante todo o periodo em que o mesmo

fizer parte do quadro de colaboradores do Instituto.

5.1. Processo de avaliacdao e Feedback

Para a realizagao das avaliagdes, é obrigatorio a realizagao do preenchimento dos formularios e da
realizacdo de feedback com o colaborador. O Gestor deverd reservar tempo e espaco individual para
realizar o Feedback com o profissional avaliado.

O feedback deve fornecer informacdes sobre os pontos avaliados, justificando o motivo da avaliagdo
recebida e abrindo a escuta para que o profissional também apresente o que ele avaliou em seu
formuldrio, expressando sua opinido sobre os mesmo pontos e possiveis acontecimentos.

Ambos devem assinar os campos designados, demonstrando ciéncia da realizacdo da avaliag3o.

Todos os formularios preenchidos deverdo ser entregues no setor de Gestdo de Pessoas para o
arquivamento na pasta do colaborador.

5.2. Avaliacao de periodo de experiéncia 45 e 90 dias

As Avaliacdes do Periodo de Experiéncia tém como o objetivo o acompanhamento do profissional
recém-ingresso na instituicao, fornecendo feedbacks e avaliagdes qualitativas e quantitativas a esse
profissional. As competéncias apresentadas em formuldario deverdo estar alinhadas com a descricdo
de cargo da funcdo. Também é objetivo, receber do profissional uma avaliacdo pessoal da empresa,
sanando possiveis dividas e divergéncias ocorridas nesse periodo. Ela acontecera previamente ao
prazo de término do contrato.

E de responsabilidade da equipe de Recursos Humanos gerar os formularios com os itens a serem
avaliados pelo Gestor e pelo Colaborador, no periodo de avaliacdo do periodo de experiéncia.

O responsavel devera utilizar os formuldrios estabelecidos e desenvolvidos pelo setor de
Desenvolvimento Humanos do Corporativo do Instituto IDEAS, atentando para que seja sempre
utilizado o formulario atualizado.

Nos formularios, deverdo conter as seguintes informacgGes: nome, matricula, area/setor, cargo, data
de admissdo, hordrio de trabalho, os quesitos a serem avaliados, campo formalizando
efetivacdo/prorrogacdo, campo formalizando a decisdo da avaliagdo (Contrato prorrogado, contrato
encerrado, Efetivado e encerramento do contrato), e espaco para assinatura dos participantes da
avaliacdo;
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O setor de Gestdo de Pessoas devera alinhar o formulario de 45 dias com os dados necessarios,
imprimir e entregar ao Gestor responsavel pelo profissional, no prazo de 20 dias antes do prazo de
vencimento, o Gestor por si, deverad realizar o processo de avaliacdo de feedback com antecedéncia
ao encerramento do contrato, sendo o prazo limite o de 07 (dias) anteriores ao término.

5.3. Avaliagdo de experiéncia 45 dias

A Avaliacdo do Periodo de Experiéncia de 45 dias, tem como o objetivo o acompanhamento do
profissional recém-ingresso na instituicdo, mensurando sua adaptacdo as atividades e equipe,

através de avaliacGes qualitativas e quantitativas.

5.3.1. Formulario de avaliagdo de 45 dias

O formuldrio deverd seguir o modelo validado pela SEDE do linstituto, e sera compativel com a
funcdo do colaborador dentro da instituicdo. Alteracbes ou personalizacdes poderdo ser feitas,
desde que alinhado previamente com o setor de Desenvolvimento Humano. A avaliagdo é feita pelo
Lider do colaborador, que avalia o desempenho do profissional, e pelo Colaborador, que avalia a
empresa em um contexto geral. Na presente data, o formulario de 45 dias segue o modelo abaixo:

a. Formulario de 45 dias Lider (Preenchido pelo Lider)
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Formuldrio de avaliagdo do Periodo de Experiéncia

45 DIAS — Lider

NOME: NOME DO COLABORADOR
MATRICULA: 5701 CARGO: CARGO DO COLARORADOR
HORARIO: HORARIO DE TRABALHO SETOR: SETOR
DCATA INICID: DATA INICIO RETORMAR AO RH ATE DIA: l BVALOR!
AVALIADOR: LIDER AVALIADOR CARGO: CARGO DO COLABORADOR
QUESITD E)ESCRH;ED Nio Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera

interagiu favoravelmente, asteve [ I [ ] [ } [ I

aberto para estabelecer novas Obs.-
relages e procurou se integrar ao -

grupa?

Integ

Recepcio e
racio

cumpre, conforme acordado, os
horarios de suas atividades?  |ODb5.
Apresantou atrasos?

JORNADA DE
TRABALHO

Apresentou habilidade necessaria
para exercer as atividades?

Obs.:

Empenhou-se na realizagio do Ohs.-
treinamento pratico/tecrico para a -
execugdo das atividades?

Treinamentos e Instrugbes

Entende a responsabilidade eo |Obs.-
impacto da sua fungdo?

Trata o publico interno/externo

Cem _c_nrdla lidade & resp-'eata Obs.-

utilizando comunicacao
adeguada?

Evita de se envolver em assuntos e Obs.
questies extra-trabalho?

Postura profissional

Dispde-se em ajudar a equipe em

demandas extras? Obs.-
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QUESITO DESCRICAD Nao Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera
£ e [ 1 [ 1 E i L 3
Expie suas iddias e apresenta
melhorias para o setor? Obs.:
§ Dispos-s2 a fazer atividades e E 1 [ 1 L 3
% aprender coisas que fogem de seu |Ohs -
= cotidiano, preccupando-se em
§ aprander ¥
a
_ _ 1 [ 1 [ 1 I ] [ 1}
Realiza planejamento para atingir
as atividades propostas ? Obs.:
[ ] [ 1 E ] [ 3
adapta-se bem aos feedbacks Dhs.-
recebidos no dia a dia? e
=
=
=
i [ 1 [ 1 I ] [ ]}
el Procura methorar se pautandao nas
informacies recebidas por Obs.:
feedback?
Demonstra comprometimento em | ] [1 k3 E 3
suas agoes, colaborando com a Obs.-
equipe & visando o resultado com R
- © cliente?
o
o
o
= Empenha-se na entrega, com E [ I ] 1N ]]
gualidade, com o bjetivo de Obs.-
oferecer o mefhor atendimento ao I}
clientz ?
° [ ] [ ] [ ] [ ]
"g Zela pelo bom uso do patrimanio &| Cihs -
= recurses fornecidos pela empresa?
3
Data: Resultado: [ ] Contrato Prorrogado [ ] Contrato encerrado
2oaf il
Assinatura avaliador Assinatura avaliado

DBSERVACOES RELEVANTES OU JUSTIFICATIVA DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
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b. Formulario de 45 dias Colaborador (Preenchido pelo Colaborador)

Ay
«= IDEAS
e
Formulario de avaliagdo do Periodo de Experiéncia
45 DIAS — Colaborador

MNOME: NOME DO COLABORADOR

MATRICULA: 5701 CARGO: CARGO DO COLABORADOR

HORARIO: HORARIO DE TRABALHO SETOR: SETOR

DATAINICIO: DATA INICIO RETORMNAR AO RH ATE DIA: IWALDRT

AVALIADOR: LIDER AVALIADOR CARGO: CARGO DO COLABORADOR

QUESITO DESCRI!;.ED Nio Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera
,D Foi bem recebido pelos demais [ } [ ] [ ]: [ ]-

membros do setor? Sentiu Obs.-

;“:ﬂ abertura para estabalecer novas

£ relacbas?

w

3 [ ] | E | [ ] | 11
o Foi respeitado quanto 3os ssu Obs.

E wleais & astilo de vida?

o

Tem sido pontual e s2 preocupado
&M CUMpnr corretaments o Obs.:
horario propasto?

JORNADA DE
TRABALHO

Como vece avalia suas habilidades

-1}

8 para exercer a fungdo ? Obs.:

:

E ‘E Coma avalia o treinamento L] | [ 1 | L1l [ Ll
- praticostedrico recebido paraa  |Obs_-

[

execucdo das atividades?

Como voce avalia seu E [ 1 [ 1 [ 1

comgortaments, comunicagio & [ops -
tratamento, junto ao publico
interna & externa ?

Postura
Profissional

Expide suas idéias e apresenta  |Opg -
melhorias para o setor?

£ ouvido pela equipe/lideranga, |Obs.
gquando expde essas ideias ?

Proatividade

H3 oportunidade e incentivoao | ObS.:
planejamento de suas atividades ?
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QUESITD DESCRIGAD Mao Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera
=1 [ ] [ 1 L] e
o Coloca-se a disposicio para Ohs.-
= encarar novos desafios propostos -
2 3 equips?
&
Coma voré avalia a qualidade dos ki 1 | [ 1] [ I: 3 | I A
feadbacks recebidos nesse periodo|Obs.:
=5 ?
a
E como vocd avalia a postura do seu [ ] I [ ] I [ ] l [ ]

lider? acradita gue ele t2 Obs.:
transmita seguranga?

Voce demonstra E: ] [1 E E
comprometiments em suas agdes, | Obs -
colaborando com a equipe e
visando o resultado com o cliente?

Voceé empenha-se na entrega,

com qualidade, objetivando a | Obs.:

expariéncia de transformacio de
vida do cliente ?

Walores

Vioré enxaTga na equipe @
preccupacdo com o atendimento
prestado ao cliente?

Obs.:

Vocé percebe o [ ] [ 1 E ] E 3
comprometimento da equipe na

execucdc das demandas, bem Obs.:

como a colzboragdo entre os
membros ?

Obs.:
Obteve todos o5 recursos

necessanios para a exscucdo de
suas atividades ?

Estrutura

Data: Assinale sua intencdo: [ ] Prorrogar meu contrato [ ] Encerrar meu contrato

Assinatura avaliador Assinatura avaliado

OBSERVACDES RELEVANTES OU JUSTIFICATIVA DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
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5.3.2. Formulario de avaliacao de 90 dias

A Avaliacdo do Periodo de Experiéncia de 90 dias, tem como o objetivo o acompanhamento do
profissional apds seu feedback recebido nos 45 dias.

Na presente data, o formulario de 90 dias segue o modelo abaixo.
a. Formulario de 90 dias Lider (Preenchido pelo Lider)

am

<> IDEAS

Formulario de avaliagao do Periodo de Experiéncia
S0 DIAS — Lider

NOME: NOME DO COLABORADOR

MATRICULA: 5701 CARGO: CARGO DO COLABORADOR
HORARIO: HORARIO DE TRABALHO SETOR: SETCR

DATAINICIO: DATA INICIO RETORNAR AO RH ATE DIA: |#vaLOR!
AVALIADOR: LiDER AVALIADOR CARGO: CARGO DO COLABORADOR

QUESITO DESCRIE.ED MNio Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera

[ ] L 1 R [ 1

Trabalha em equipe, de forma
integrada e buscando 3 Obs.:
harmonizagio entre os membros?

Integracio

Recepcio e

cumpre, conforme acordado, as
horarios de suas atividades? Obs.
Apresentou atrasos?

JORNADA DE
TRABALHO

Apresentou aperfeicoamento das [ 1 | [ 1 | [T | E ]
habilidades necessarias para =
exercer as atividades? Houve Obs.:
desenvolvimento?

Empenhou-5e em colocar em [ 1 | [ I [ 1 [ Ei' T
pratica todo as informagbes Obs.-
recebidas durante o tretnamento
pratico/tedrico na execucdo das
atividades?

Treinamentos e Instrughes

Entende a responsabilidade eo |Ohs -
impacto da sua fungio?

Trata o publico intemo/externo

tom.r:ordlalldade & !‘eﬁpflto, Obs -

utilizando comunicacao
adequada?

Evita de se envalver em assuntos e|Obs.:
questies extra-trabalha?

Postura profissional

_ Dispbe-se em ajudar a equipe em

demandas extras? Obs.:
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QUESITD DESCRICAD Nio Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera

Trouxe novas idéias ou sujesties [ 1 Lyl [ 1 [ 1
de melhorias ao setor 7 Busca Ohbs.-
inovagio ?

Dispis-se a fazer atividades a [ ] [ [ 1] [ [ 1 I [ 1
aprender coisas que fogem de seu Obs.-
cotidizno, preccupando-se em
aprender 7

Realiza planejamento para atingir Dbs -
as atividades propostas ? -

Proatividade

Como s portou diante dos nowvos Ols.-
desafios propastos a equipe 7 -

Adapta-se bem aos feedbacks
recebidos no dia a dia? Obs.:

Feedback

Procura melhorar se pautando nas
informagdes recebidas por
feedback?

Obs.:

Demonstra comprometimento em [ ] [ [ ] [ 1]
suas agoes, colsborando coma [k -
equipe & visando o resultado com
o cliente?

Valores

Empenha-se na entrega, com [ 1] [ 1 [ ] E
gqualidade, com o bjetivo de Obs.-
oferecer o melhor atendimento ac
cliente ¥

Zela pelo bom uso do patrimdnic | Obs.;
recursos fornecidos pefa empresa?

Patrimanio

Data: Resultado: [ ] Efetivado [ ] Contrato encerrado

Assinatura avaliador Assinatura avaliado

OBSERVACOES RELEVANTES OU JUSTIFICATIVA DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
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b. Formulario de 90 dias Colaborador (Preenchido pelo Colaborador)

> IDEAS

Formulario de avaliacdo do Periodo de Experiéncia
90 DIAS — Colaborador

o
JH R
r
L

MNOME: NOME DO COLABORADOR
MATRICULA: 5701 CARGO: CARGO DO COLABORADOR
HORARIO: HORARIO DE TRABALHO SETOR: SETOR
DATAINICIO: DATA INICIO RETORMNAR AO RH ATE DIA: }WALDH!
AVALIADOR: LIDER AVALIADOR CARGO: CARGO DO COLABORADOR
QUESITO DESCRH;.E.D Nio Atende Atende Parcialmente Atende Plenamente Supera
» 1)
,@_ 'E. Se sente integrado ao grupa? L] L] L]
& E Encontrou resisténcia de algum | Obs.:
§ & | membro em estabelecer relagio?
o =
Tem sido pontual e se preocupado F 1 E 3 [ 1 E
B CUMPrIr Cometamente o
horério proposto? Tem Obs.:

encontrado dificuldades em
cumprir o horario?

JORNADA DE
TRABALHO

acredita ter desenvolvido todas as ;1 [ 1 [ 1] Il 1
habilidades necessarias para. [ -
realizar suas atividades?

Empenhou-se em colocar em E 1] [ 1 [ ] [ 1
pratica todo as informagdes =
recebidas durante o treinamento Obs.:
pratico/tecrico na execucdo das
atividades?

Treinamentos e Instrughes

Comao avalia o suporte da Obs.-
execu(do de suas atividades?

Trata o publico interno/externg

com cordiafidade e respeito, | Obs.c

utilizando comunicagio
adequada?

Evita de se envolver em assuntos e Obs.:
questies extra-trabalho?

Postura profissional

Como vocé avalia sua participagdo
em projetos que , N30
necessariamentes, envolviam a sua
fungdo?

Obs.:
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QUESITO

DESCRICAD

Mio Atende

Atende Parcialmente

Atende Plenamente

Supera

Proatividade

Expde suas idsias e apresenta
melhorias para o setor?

[ ]

[ 1]

[ )

[ 1

Obs.:

£ ouvido pela equipe/fideranga,
quando expbe essas ideias ?

Obs.:

Ha oportunidade & incentivo ao
planajamento de suas atividades ?

Obs.:

Coloca-se a disposicdo para
encarar novos desafios propostos

3 equipe?

Obs.:

Feedback

Como voce avalia a qualidade dos
feedbacks recebidos no seo dia-a-
dia ?

Obs.:

Procura methorar se pautando nas
informagbes recebidas por
feedback?

Obs.:

Valores

VOCE 52 COMPromete em suas
acdes, colaborando com a equipe
e visando o resultade com o
chente?

Obs.:

Empenha-se na entraga, com
quatidade, ojetivando a expriénciz
de transformagdo de vida do
cleinte ?

Obs.:

Patriménio

Houve falta de materiais que
fossem essenciais para a sua
fungio ?

Obs.:

Oa

~+

a:

Assinale sua intencdo: [ ] Efetivo meu contrato [

Assinatura avaliador

1 Encerro meu contrato

Assinatura avaliado

OBSERVACDES RELEVANTES OU JUSTIFICATIVA DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO
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5.4. Avaliagao de desempenho Anual

A avaliacdo de desempenho serd realizada anualmente, com todos os colaboradores da instituicdo.
O prazo de contagem se inicia a partir da data de encerramento do contrato de experiéncia de 90
dias.

Independentemente do resultado, positivo ou negativo, a avaliagdo ird nortear o desenvolvimento
dos colaboradores da organizacdo. Identificando os pontos de melhoria nas unidades e exemplos a
serem seguidos ou alterados, estimulando um trabalho cada vez melhor por parte de seus
integrantes.

Os modelos de avaliacdo de Desempenho poderdo ser estruturados de acordo com a necessidade
de cada unidade, desde que obedecendo a descricdo de cargos, e com a validacdo do setor de
Desenvolvimento Humanos da SEDE.

5.4.1. Estrutura da Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacdo de desempenho é estruturada em dois pontos de andlise e um plano de acao, trazendo
indicadores de Treinamento e Desenvolvimento. Sendo a seguinte divisdo:

a. Andlise Quantitativa: Avaliamos fatores como; Descricdo de Cargo, Adaptacdo aos Valores
da Empresa, Assiduidade e as Competéncias Comportamentais;

b. Analise Qualitativa: Analise feita com o colaborador avaliado, avaliando quais fatores foram
mais desenvolvidos e quais precisam de Plano de Acdo.

c. Plano de A¢do: Deve ser concluida a avaliacdo tracando um plano de agcdo. 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.

E de responsabilidade do Avaliador, a conducdo da avaliacdo de desempenho, tendo em m3os a
Descricdo de Cargo. A avaliacdo deve ser feita embasada em fatos ou situacdes, sendo estes
negativos ou positivos.

Na descricao de cargo possuimos as competéncias comportamentais, e nelas acdes norteadoras que
auxiliam no processo de avaliacdo e desenvolvimento.

De forma descritiva, devem ser avaliados fatores onde o colaborador possui um bom
desenvolvimento, a fim de formar futuros mentores. E da mesma forma, devem ser avaliados
fatores no qual o colaborador precisa de desenvolvimento, tragando futuro plano de agao.
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5.4.1. Formulario de avaliagdo de desempenho

O Formulario de Avaliacdo de Desempenho sera desenvolvido pelo setor de Desenvolvimento
Humano Organizacional, e podera ser modificado para atender a necessidade de cada unidade,
desde que com a aprovagao prévia.

Cabe ao setor de Gestdo de Pessoas, de cada unidade de salde, o controle dos prazos e aplicagOes
das avaliagOes de cada colaborador, assim como, acompanhar a execugdo dos planos de acgdo.

Cabe a equipe de Gestao de Pessoas a tabulagdao dos resultados obtidos, assim como as
consideragdes que considerarem devidas.

Na atualidade, o modelo de avaliacdo de desempenho aprovado para utilizacdo é o que segue
abaixo:

a. Modelo de avaliagdo de desempenho:
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P38
«H B
1
AurZ DATAAVAUAGAD: [ [
NOME DO COLABORADOR : SETOR FUNCAD
MNOME AVALIADOR: SETOR FUNCAD
MEDIDAS DEA‘II’.HI.IFLDE.& 1- INSUFICIENTE, 2- NECESSITA MELHORAR, 3- Sﬁ'l'lSFﬁTf)ﬂ.lD. 4 - MUITO BOM e 5 - EXCELENTE A.\"A.I_tﬂl:.aﬂ
1- Qualidade - Executa seu trabalho com efidencia, baixo nive! de erros e retrabalho
2- Iniciativa - Executa suas atividades sem necessidade de supervisio constante, tomando iniciativa para dar andamento aos rabalhos e para
busca de solugbes
DESEMPEMNHO 3- Discipling - Cumpre as normas internas da empresa, por exemplo, uso dos EPIs 20 entrar na empresa, respeita horario de intervalo, respeita
[Resultado no Trabalho}  |nosmas disciplinares da empresa
4- Organizagio/Planejamento - E organizado, identifica e dd prioridade a trabalhos mais urgentes, cumpre prazos, planeja em prazos adequados
5- Assiduidade/Pontualidade - Cumpre seu horario de trabalho, ndo tem atrasos e faltas
1 - Postura - A forma de apresentacio pessoal, comportamento & atitudes s30 compativeis com a fungio:
2 - Relacionamento - O relacionamento com supervisores & colegas no ambiente de trabalho, &
COMPORTAMENTO 3 - Cooperagdo - Suas atitudes de cooperacdo, auxilio, disponibilidade com 2 equipe, coordenador ou com os colegas de trabalha, &
4 Motivagao/Proatividade - O grau de envolvimento & comprometimento com suas atividades, a identificac3o com a cultura e valores da
organizagdo, 530:
5- Comunicagio - A habilidade de comunicar-se & expressar-se, intermna e externaments, com colegas & superiores &
1- Conhece 05 processes funcionais da empresa relacionados as suas atribuigbes e de sua area de trabalho:
CONHECIMENTOS - e T
2- Apresenta habilidades necessarias para desempenho das atividades & dominio de ferramentas para processo de trabatho
3- Possui conhecimentos temicos & experiencia necessania para sxecugao de sua atividade
Tem demonstrado qualificacio profissicnal e perfil pessoal compativel com as exigéncias do cargo
PARECER Seu perfil e qualificag@o profissional ndo preenchem totalmente as exigéncias do cargo, mas tem condigtes de ser treinado & acompanhado
Podera ser agregado em outro argo ou setor
N30 possui gualificagSo suficiente para exercer a funcdo e ndo redne condighes para agregar outra fungdo ou cargo, sugere-se ser desiigado da
Instituicdo
RESUMD DA AVALIACAD
PLANO DE ACAD
Parecen

[ ] Tem demonstrado qualificagdo profissional e perfil pessoal compativel com as exigéncias do cargo.
[ ] Seu perfil e qualificagdo profissional ndo preenchem totalmente as exigéncias do cargo, mas tem condigbes de ser treinado e acompanhado. Reavalizrem | [/ .
| JRemvaliarem [/ [ . Poderdseragregado em outro Cargo ou setor.

Sugestia:

[ ] NZo possui qualificacio sufidiente para exercer a fung@o e nao relne condigbes para agregar outra fungdo ou cargo, sugere-se ser desligado da Instituigio.

Dedaro estar dente:

Colzborador [2)

Lider
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5.5. Plano de avaliagao de competéncias
5.5.1. Levantamento e interpretacao de dados

Para que sejam possiveis a interpretacdo e o resultado quantitativo dos dados levantados, e,
levando em consideracao que o objetivo desta andlise é mostrar a porcentagem de desempenho do
colaborador na sua funcao, o calculo se dara da seguinte forma:

a. Valores e Critérios de avaliagdo

Fica definido que cada os critérios de avaliagdo serdo:

1. INSUFICIENTE
2. NECESSITA MELHORAR
3. SATISFATORIO

4. MUITO BOM

5. EXCELENTE

Os critérios acima citados serdo convertidos nas seguintes porcentagens, que representardo o nivel
de aprovacao com relacdo a funcao:

INSUFICIENTE: 0 %
NECESSITA MELHORAR: 25%
SATISFATORIO: 50%

MUITO BOM: 75%

i A woNpoE

EXCELENTE: 100%
b. Calculo do resultado obtido
O calculo se dara da seguinte forma:
19, Conversdo das notas de critérios obtidas nas categorias: Desempenho, Comportamento e

Conhecimentos, em porcentagens (conforme informado acima);

10

22. Soma de todas as porcentagens obtidas;

39, Divisdo das porcentagens obtidas, pelo nUmero de categorias avaliadas.

O resultado obtido, representard a porcentagem de aprovacdo e alinhamento com os
comportamentos técnicos e comportamentais esperados pelo Instituto.
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¢. Quadro de aprovagao

Com relacdo ao resultado obtido, deve-se considerar o quadro abaixo para a tomada de decisdes:

APROVAGAO OBTIDA

ACAO A SER CONSIDERADA

0% a 19,9%

Esse desempenho é de alta gravidade, pois reflete um profissional que estd
com deficiéncias em aspectos técnicos e comportamentais. Em niveis de baixa
aprovagdo, que se enquadrem nessa categoria, sugere-se o desligamento de

suas atividades.

20% a 39,9%

Desempenho grave. Profissionais que se enquadrem nessa categoria, também
devem ter seu desligamento considerado. Em casos que optem por manter
esse colaborador, é necessdrio estabelecer um plano de acdo a curto prazo, e

um acompanhamento constante das suas atividades.

40% a 59,9%

Desempenho abaixo do esperado. Casos em que o profissional apresente essa
pontuacdo, deve-se estabelecer um plano de ac¢do para realizacdo a curto
prazo. E necessdrio interpretar se as menores notas de avaliagdo estdo ligadas
a competéncias técnicas ou comportamentais, iniciando o plano partindo

dessa informacdo, para um melhor desenvolvimento do profissional.

60% a 79,9%

Desempenho dentro do esperado, considera-se estabelecer um plano que

possibilite a melhora no desempenho, atingindo resultados mais altos.

80% a 100%

Alto desempenho, nesse caso, considera-se estimular o colaborador a
participar de processos seletivos internos, que possuam como objetivo a
melhoria da fungdo/salario atual, focando no estimulo da sua ascensdo

profissional.

d. Quadro de aprovagao

Levando em consideracdo o feedback e a avaliacdo, também serd papel do avaliador sinalizar um

parecer para o colaborador, podendo ser:

a. Tem demonstrado qualificacdo profissional e perfil pessoal compativel com as exigéncias do

cargo.
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b. Seu perfil e qualificacdo profissional ndo preenchem totalmente as exigéncias do cargo, mas
tem condicBes de ser treinado e acompanhado.

c. N3ao se adequa ao setor/fungdo no qual foi avaliado, porém, pode ser agregado em outro
cargo ou setor.

d. N3ao possui qualificacdo suficiente para exercer a funcdo e ndo retne condicdes para agregar
outra funcgdo ou cargo, sugere-se ser desligado da Instituicdo.

5.5.2. Resultados esperados
De acordo com a funcdo desempenhada no instituto, deve-se considerar que o desempenho do

profissional deva manter uma aprova¢do minima, ndo desconsiderando a necessidade de seu
constante desenvolvimento focado em sua ascensdo profissional.

Das funcgGes existentes dentro do Instituto, entende-se que os colaboradores devem manter ao
menos a pontuacdo minima, sendo entendida da seguinte forma:

a. Areas administrativas e operacionais

j A ] COMPETENCIA AVALIACAO
FUNGCAO SETOR COMPETENCIA TECNICA )
COMPORTAMENTAL | MINIMA

v Boa comunicag3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizag3o;

v’ Trabalho em

v Pés graduacdo
completa em areas

Geréncias . ~
! correlatas a fungao;

Coordenacgdes v’ Registro em 6rgdo L
) Administrativo regulador ativo; €quipe; 80% a 100%
e Lideres de DU v' Dinamismo;
v Experiéncia minima de
. . v Senso de
drea 2 anos na funcdo, .
prioridade;

comprovada via CLT ou

v’ Perfil analitico;
contrato de trabalho.

v’ Capacidade de
lideranca de
equipes.
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Analistas

Administrativo

v

v

v

Graduacdo completa
em areas correlatas a
funcao;

Registro em érgao
regulador ativo;
Experiéncia minima de
2 anos na funcao,
comprovada via CLT ou
contrato de trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizagdo;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v’ Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico.

80% a 100%

Graduacdo em
andamento em areas
correlatas a fungao;

v Boa comunicag3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizagdo;

. o ‘ v’ Registro em érgio v’ Trabalho em 60% a
Assistentes | Administrativo reguIaTEior.ativ?;_ eguipg; 79.9%
v’ Experiéncia minima de | v Dinamismo;
01 ano na funcdo, v’ Senso de
comprovada via CLT ou prioridade.
contrato de trabalho.
v Boa comunicag3o;
v’ Foco no resultado;
v' Agilidade nos
v Ensino médio processos;
L, comp!cfto;. o v’ Organizac3o; 60% a
Auxiliar Administrativo Experiéncia minimade | v Trabalho em
01 ano na fungao equipe; 79,9%
comprovadaviaCLTou | Dinamismo;
contrato de trabalho. v Senso de
prioridade.
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Setores

operacionais

v" Ensino fundamental

v Boa comunicac3o;

v’ Foco no resultado;

v' Agilidade nos
processos;

Auxiliar Limpeza, Experiéncia minimade | v Trabalho em
. 06 meses na funcao equipe; 79,9%
Rouparia, comprovada via CLTou | v pinamismo;
jardinagem, contrato de trabalho. v Senso de
N prioridade.
manutencao.
v Boa comunicac3o;
v’ Foco no resultado;
v’ Agilidade nos
processos;
L, ) v’ Organizac3o; 60% a
Estagiarios | Administrativo Graduagao em v’ Trabalho em
andamento. equipe; 79,9%
v Dinamismo;
v’ Senso de
prioridade.
v Boa comunicac3o;
v’ Foco no resultado;
v' Agilidade nos
v’ Estar devidamente processos,
Jovens matriculado no curso “; Orgsnlléagao; 60% a
Administrativo J - Trabalho em
Aprendizes de Jovem a\prer_mdlz,N equine: 79,9%
v’ Obedecer a legislacdo quIpe;
para a funcdo. v Dinamismo;
v’ Senso de
prioridade.
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Engenheiro
de Seguranga

do Trabalho

Administrativo

v’ Graduacdo completa
em areas correlatas a
funcao;

v’ Registro em érgio
regulador ativo;

v’ Experiéncia minima de
2 anos na funcao,
comprovada via CLT ou
contrato de trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizag3o;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v’ Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico.

80% a 100%

Técnicos de

Seguranga do

Administrativo

v’ Graduacdo completa
em areas correlatas a
funcao;

v’ Registro em érgio
regulador ativo;

Experiéncia minima de 01

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizag3o;

v’ Trabalho em

80% a 100%

equipe;
Trabalho ano na funcio, v Dinamismo;
v’ Senso de
comprovada via CLT ou prioridade;
contrato de trabalho. v Perfil analitico.
v Boa comunicac3o;
v Foco no resultado;
v Graduagdo completa | v agilidade nos
em areas correlatas a pProcessos;
y funcdo; v’ Organizagdo;
Engenheiro Registro em érgao v T Ih
Administrativo | regulador ativo, rabalho em 80% a 100%
. ; ipe;
ambiental A equipe;
v’ Experiéncia minimade | Dinamismo;
2 anos na fungao, v Senso de
comprovada via CLT ou prioridade;

contrato de trabalho.

v’ Perfil analitico.
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Areas

operacionais

v" Ensino médio

v Boa comunicag3o;

v’ Foco no resultado;

v' Agilidade nos
processos;

Servigos de % complfto;. . v’ Organizagdo; 60% a
como: Experiéncia minimade | v Trabalho em
Atendimento B 01 ano na fungdo equipe; 79,9%
Recepgdo e comprovada via CLTou | v pinamismo;
portaria. contrato de trabalho. v Senso de
prioridade.
b. Areas assistenciais:
B R ] COMPETENCIA AVALIACAO
FUNCAO SETOR COMPETENCIA TECNICA )
COMPORTAMENTAL MINIMA
Pronto

Gereéncias,
Coordenagdes
e Lideres de

area

atendimento,
UTI, Centro
Cirurgico,
CME,
Internagao,
CCIH, Nucleo
de Regulacao,
Qualidade, e
especialidades

em geral.

v’ Pés graduacgido
completa em areas
correlatas a fungao;

v’ Registro em érgio
regulador ativo;

v’ Experiéncia minima
de 2 anos na funcao,
comprovada via CLT
ou contrato de
trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizag3o;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico;

v’ Capacidade de
lideranca de
equipes.

80% a 100%
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Meédicos

Pronto
atendimento,
UTI, Centro
Cirurgico,
CME,
Internagao,
CCIH, Nucleo
de Regulacao,

Qualidade, e

v" Graduagdo completa
em Medicina;

v’ Registro em 6rgdo
regulador ativo;

v Experiéncia minima
de 2 anos na funcao,
comprovada via CLT
ou contrato de
trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizac¢io;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico;

v’ Capacidade de

80% a 100%

Enfermeiros

especialidades lideranga de
equipes.
em geral.
Pronto

atendimento,
UTI, Centro
Cirurgico,
CME,
Internacao,
CCIH, Nucleo
de Regulacao,
Qualidade, e
especialidades

em geral.

v" Graduagdo completa
em Enfermagem;

v’ Registro em 6rgdo
regulador ativo;

v Experiéncia minima
de 2 anos na funcao,
comprovada via CLT
ou contrato de
trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizac¢3o;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v’ Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico;

v’ Capacidade de
lideranca de
equipes.

80% a 100%

25/29




JANN
4

& IDEAS

Politica: Avaliacao de Desempenho

Ambito: TODA EMPRESA

Responsavel: Lucas Aurélio de Oliveira

Revisao: 1.0

Tipo de Processo: Apoio

Data: 01/02/2021

Pronto

atendimento,

v Boa comunicac3o;

UTl, Centro | v curso técnico de v’ Foco no resultado;
Cirdrgico, enfermagem v’ Agilidade nos
CME completo; processos;
Técnicos de ' Registro em orgao v Organizagdo; 60% a
Internacio, regulador ativo; v Trabalho em
Enfermagem ) Experiéncia minima equipe; 79,9%
CCIH, Ndcleo de 2 anos na fun¢do, | v pinamismo;
de Regulagdo, comprovada viaCLT | v sengo de
ou contrato de ioridad
Qualidade, e trabalho. Priofigace:
especialidades
em geral.
Pronto
atendimento,
v Boa comunicac3o;
UTI, Centro ’
Graduagdo completa v Foco no resultado;
Cirurgico, em Fisioterapia; v’ Agilidade nos
CME, Registro em 6rgdo processos,
regulador ativo; v Organizagéo; 60% a
Fisioterapeutas | Internacao, Experiéncia minima | ¥ Trabalhoem .
. de 2 anos na funcio equipe; 79,9%
CCIH, Nucleo " v b . )
comprovada via CLT Dinamismo;
de Regulac3o, ou contrato de v’ Senso de
trabalho. prioridade.

Qualidade, e
especialidades

em geral.
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Pronto
atendimento,
v icaco;
UTI, Centro 7 Boa comunlca(;ao,.
o v Graduac3o completa FOF? no resultado;
Cirurgico, em Fonoaudiologia; | ¥ Agilidade nos
CME, v’ Registro em 6rgdo Processos;
regulador ativo; v Organizagdo; 60% a
Fonoaudiélogos | Internacdo, | v gxperiéncia minima | ¥ Trabalhoem .
. de 2 func3 equipe; 79,9%
CCIH, Nucleo € canosnafungao, | 0
comprovada via CLT Dinamismo;
de Regulac3o, ou contrato de 4 Se‘ns.o de
Qualidade, e trabalho. prioridade.
especialidades
em geral.
Pronto
atendimento,
v Boa comunicac3o;
UTI, Centro | v Graduagao completa | v Foco no resultado;
Cirurgico, em Nutricdo; v' Agilidade nos
v’ Registro em érgio processos;
CME, regtjlac_ior ?ti_"or' v' Organizac3o; 60% a
Nutricionistas Internacdo, | Experiéncia minimade 2 | v 1rabalho em
oA 79,99
CCIH, Nucleo anos na fungdo, cquipe; 2,9%
! _ v Dinamismo;
de Regulacio, comprovada via CLTou | v senso de
Qualidade, e | contrato de trabalho. prioridade.
especialidades
em geral.
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Pronto

atendimento,

v Boa comunicac3o;

UTI, Centro v )
v Graduac3o completa Foco no resultado;
Cirdrgico, em Radiologia; v’ Agilidade nos
CME, v’ Registro em 6rgdo Processos;
regulador ativo; v Organizagdo; 60% a
Radiologistas Internagao, v’ Experiéncia minima v’ Trabalho em .
. de 2 func3 equipe; 79,9%
CCIH, Nucleo € canosnafungao, | 0
comprovada via CLT Dinamismo;
de Regulac3o, ou contrato de 4 Se‘ns.o de
Qualidade, e trabalho. prioridade.
especialidades
em geral.
Pronto
atendimento,
v Boa comunicac3o;
UTI, Centro | v curso técnico v’ Foco no resultado;
Cirurgico, com_pletc? em v' Agilidade nos
CME Radiologia; processos;
Técnicos de ' Y’ Registro em orgao v’ Organizagdo; 60% a
Internacio, regulador ativo; v’ Trabalho em
Radiologia ) v’ Experiéncia minima equipe; 79,9%
CCIH, Ndcleo de 2 anos na fun¢do, | v pinamismo;
de Regulacdo, comprovada viaCLT | v sengo de
ou contrato de prioridade.

Qualidade, e
especialidades

em geral.

trabalho.
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Farmacéuticos

Pronto
atendimento,
UTI, Centro
Cirurgico,
CME,
Internagao,
CCIH, Nucleo
de Regulacao,
Qualidade, e
especialidades

em geral.

v" Graduagdo completa

em Farmacia;

v’ Registro em 6rgdo

regulador ativo;

v Experiéncia minima

de 2 anos na funcao,
comprovada via CLT
ou contrato de
trabalho.

v Boa comunicac3o;

v Foco no resultado;

v’ Agilidade nos
processos;

v’ Organizac¢io;

v’ Trabalho em
equipe;

v Dinamismo;

v Senso de
prioridade;

v’ Perfil analitico;

v’ Capacidade de
lideranca de
equipes.

80% a 100%

5.6. Consideracgdes finais

O procedimento acima devera ser observado na integra por todos os colaboradores envolvidos no

processo e entrard em vigor a partir do més de janeiro de 2021.

O n3o cumprimento serd avaliado pelo Instituto e estard sujeito as punicdes cabiveis. A drea de

Gestdo de Pessoas compete zelar pelo cumprimento, revisdo, melhorias e atualizacdo deste

documento, se necessario.

6. Controle de revisao do documento

Data da
Revisdo Quem criou/alterou O que mudou?
Revisdo
1.0 01/02/2021 Lucas A. de Oliveira  Vers3o original
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