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A Fundacdo Estadual de Saude (Funesa),
dandoseguimentoaumprojetomaiordaSecretaria
de Estado da Satde em Sergipe de aprimoramento
progressivo da gestdo, vem desenvolvendo ac¢oes que
visam a melhoria da qualidade dos servicos prestados
e a estruturacdo de um padrao de efetividade gerencial,
do que decorre o Programa de Avaliacdo de Desempenho
(PAVD).

Esse aprimoramento se evidencia em agbes também
voltadas para a qualificacdo das relacoes de trabalho entre a
Fundacgao e seus funcionarios, como a implantagdo do Plano de
Empregos e Remuneracoes (PER) e o Acordo Coletivo 2013-2015,
o0s quais se relacionam diretamente com o PAVD.

A Avaliagdo de Desempenho é uma ferramenta de gestdo que
redireciona as relagoes de trabalho, de forma a inserir o empregado
num processo de corresponsabilidade pelo projeto da Fundacao.

O processo também se encontra em fase de implementacdo ou
desenvolvimento nas demais FundacGes Estatais e, na Funesa,
uma proposta inicial datada de 2010 foi atualizada e teve sua
metodologia revista para compor a proposta aqui apresentada.

Nesta cartilha, vocé ird encontrar uma sistematizacgao
geral sobre o processo de aplicacio da Avaliacdo de
Desempenho na Funesa, com descricdo dos principais
conceitos relacionados e caracterizacdo das etapas,
visando esclarecer de forma rapida e clara tanto os
avaliadores quanto os avaliados, em suas possiveis
duvidas e dificuldades cotidianas.

Bom trabalho!



E 0 que uisa essa aualiagao?

«  Levantar as necessidades de treinamento;

« Implantar acoes de educacio permanente e/ou continuada;

»  Readaptar/realocar o corpo funcional;

»  Redefinir os perfis ocupacionais;

«  Estabelecer planos de acdo para desempenhos insatisfatorios

0 que significa Aualiacao de Desempenho?

E um processo continuo de apreciacio sistemética do desempenho do
empregado no exercicio de suas fungoes, considerando critérios, fatores,
parametros e metas pré-estabelecidas. Trata-se de um PROCESSO de
avaliacdo, utilizado nao somente para viabilizar ascensdo funcional
e retribuicdo financeira ou para justificar punicées funcionais, mas
igualmente para subsidiar acgGes efetivas de gestdo dos “recursos
humanos”.

Ela permite mensurar o desenvolvimento do trabalho realizado
com foco em atividades direcionadas para a consecucao dos objetivos
institucionais, buscando concilid-los com os do corpo técnico.

(individuais — por equipe ou setores organizacionais);

»  Desenvolver processos de integracao funcional;
«  Outros.

Quem ser3o os aualiados?

Serao avaliados os empregados do quadro proprio da Fundacao
em situacdo ativa e os afastados considerados em efetivo exercicio
pela legislacao trabalhista, bem como os empregados designados para

exercicio de funcao de confianga e cedidos para outro 6rgao ou entidade

da administragao puablica.

Posso esclarecer tudo isso.
Diretores: deverao ser avaliados pelo Conselho Curador da Fundacao.
Coordenadores: deverao ser avaliados pelos Diretores.
Gerentes: deverao ser avaliados pelos Coordenadores.
Chefes ou responsaveis por servicos, unidades, areas técnicas, etc.:
deverao ser avaliados pelos gerentes ou pelo responsavel hierarquico
imediato.

Funcionarios padrao: deverao ser avaliados por suas chefias imediatas
assim constituidas.

A aualiac3o de desempenho esta pautada nos seguintes principios:

Periodicidade (anual);

Equidade, legitimidade e transparéncia;

Contribuicdo do empregado para a consecucao dos objetivos do setor;

Conhecimento prévio pelo empregado dos critérios e fatores segundo os quais sera avaliado;

Conhecimento do empregado sobre o resultado final da avaliacao, com direito a manifestacio;

Adequacao dos contetidos ocupacionais as condigoes reais do trabalho executado;

Garantia de que as condi¢des precarias ou adversas de trabalho nao prejudiquem a avaliacdo do empregado.

‘RlENTAc;éEs GERAIS SOBRE A AVALIACAO DE DESEMPENHO

&



Fui aualiado... e agora, o que uai acontecer?

Rinda tenho algumas diuidas. Uocé pode me informar quem faz parte do
Nocleo de Aualiacdo de Desempenho da Funesa?

Essa aualiacao acontece anualmente?
Mais de uma uez no ano?
Como se constitui o ciclo de Aualiagcdo de Desempenha?

Estou muito curioso com relagcdo aos critérios que serao
utilizados para fundamentar esse processo de aualiagcao.
Uoce pode me explicar isso também?



CRITERIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

A - DISCIPLINA

Capacidade para observar e cumprir normas e regulamentos, bem
como manter um comportamento adequado ao servi¢o e aos padroes
éticos da Fundacao.

FATORES DE AVALIACAO

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

2, Trata com urbanidade e respeito as pessoas (usuéarios, colegas, etc) no
ambiente de trabalho.

3. Cumpre as normas de biosseguranca e/ou de seguranca do trabalho,
fazendo uso correto de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) e
observando os procedimentos de boas praticas.

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

B - INICIATIUA

Comportamento pré-ativo no ambito de atuacdo, buscando garantir
eficiéncia e eficacia na execucao dos trabalhos.

FATORES DE AVALIACAO

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

2, Colabora voluntariamente com a resolucio dos problemas encontrados
em sua area de atuacdo e apresenta ideias e sugestoes que contribuem 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 de: Planejamento, Reunies de Equipe, Educacao
Permanente, Comissoes Internas, Grupos de Trabalho, etc.

C - PRODUTIUIDADE

Capacidade de alcancar os resultados desejados, com a devida qualidade
e no prazo acordado.

FATORES DE AVALIACAO

1. O nivel de atencio e de tempo dispensado a execucdo do trabalho é
suficiente para alcancar um resultado com qualidade satisfatéria.

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

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

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

D - RESPONSABILIDADE

Atuacdo demonstrada no cumprimento de suas atribuicoes, na
guarda de valores, documentos e informacOes, na conservacao de
equipamentos e materiais e na postura profissional.

FATORES DE AVALIACAO

1. Colabora com a conservagio do patriménio puablico e utiliza os materiais e
equipamentos de maneira racional.

2, Registra os procedimentos realizados conforme o preconizado em
normatizacdo prépria da Fundacdo.

3. Trata informacGes e documentos com o grau de sigilo necessario,
respeitando restricoes de natureza ética.

4. Executa as suas atividades com ética e profissionalismo, inclusive no
atendimento ao publico, orientando e prestando informacées devidas a
usuarios, acompanhantes, colegas de trabalho e de outras instituices,
quando solicitadas.




E — GERENCIAL (funcdes de confianca)

Este critério s6 sera considerado para os cargos de direcdo, chefia,
coordenacdo, supervisao, entre outros, ocupados por empregados do
quadro préprio da Fundacao.

FATORES DE AVALIACAO
1. Estabelece planos de trabalho, define metas e recursos, acompanha a
execucao 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 motivacao do grupo.

3. Ao tomar decisées, escolhe alternativas mais adequadas para cada situacao
e delega adequadamente responsabilidades e atribuicoes.

4. Tem conhecimento da politica institucional da Fundacao, das rotinas
técnicas e operacionais e busca adquirir conhecimentos e técnicas no campo
gerencial.

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 avaliagao.

FATORES DE AVALIACAO

1. Faltas injustificadas. ‘
*(-) 0,5 IJ)OntO por falta. NAO ATENDE - 2, 1 e 0 pontos: néo alcanca as expectativas
contidas nos fatores por ndo oferecer respostas funcionais
adequadas ao estabelecido.
ATENDE PARCIALMENTE - 5, 4 e 3 pontos: alcan¢a em parte ou
atende poucas vezes as expectativas contidas nos enunciados dos fatores.
- 8, 7 e 6 pontos: atinge habitualmente as expectativas, sendo reconhecido

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 educacao permanente. como um profissional que cumpre as responsabilidades contidas nos enunciados dos
*(-) 0,5 ponto por falta. fatores.

* Constitui-se como critério objetivo de avaliagdo a ASSIDUIDADE e como critérios SUPERA - 10 e 9 pontos: excede as expectativas contidas nos fatores, indo além, na

subjetivos os demais. maioria das vezes, quando colocado perante a uma situac@o que exija um comportamento

adequado aos enunciados.



ConsoLl DACAO DA AVALIACAO

A quantificacdo dos pontos obtidos no processo de avaliagdo de cada empregado avaliado sera feita no proprio formulario de avaliacdo, da seguinte forma:

b. As informacoes registradas nas linhas “Total de Pontos” de todos os critérios deverdo ser transcritas para o quadro
“Somatoria da Pontuagido Obtida”, totalizando na tltima linha o Total Geral dos Pontos do referido quadro.

a. Ao terminar a avaliacdo de cada
um dos critérios/fatores, devera
ser totalizado o somatério dos
conceitos e registrados na linha
“Total de Pontos”.

Consolidacao das avaliacoes:
Registrar o total de pontos obtidos no “Grafico Total de Pontos Alcancados nas AvaliagGes”.

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

Soma dos campos “Total Geral dos Pontos”
das avaliacGes realizadas

= MGP( )

Ntmero de avaliagoes realizadas no periodo

*Obs.: O grdfico devera constar no Sistema Informatizado de Avaliacdo de Desempenho.

c. O maximo de pontos previstos em
cada Avaliacdo de Desempenho para
os empregados que ndo atuam em
funcao de chefia é de 160, visto que
estes nao serao avaliados quanto ao
critério GERENCIAL.

d. O maximo de pontos previstos
em cada Avaliacao de Desempenho
para os empregados que atuam em
funcao de chefia é de 200, visto que
serdo avaliados quanto ao critério
GERENCIAL.

e. Sera atribuido o conceito
[(3 4 Z : » -~
desempenho satisfatorio” e farao
jus a progressao por mérito os
empregados que, no calculo da
MGP, obtiverem pontua¢ao minima
de 50%+1, a qual corresponde ao
indicador minimo de pontuacao.

Jf- Serda atribuido o conceito
“desempenho insatisfatério” e nao
fardo jus a progressao por mérito
os empregados que, no calculo da
MGP, obtiverem pontuacao inferior
a50%+1.

E imprescindivel a assinatura da avaliacio por parte do avaliador e do avaliado, podendo este discordar formalmente da avaliacio feita. Caso o avaliado se oponha a assinar o
formulério de avaliacio, deverao ser colhidas assinaturas de 02 (duas) testemunhas, validando a realizacao da avaliagao.



DESENVOLVIMENTO E ETAPAS

A aplicagdo da Avaliacio de Desempenho devera ocorrer através da
realizacdo de entrevistas entre avaliador e avaliado, havendo previsdo de
que outros atores sejam eventualmente acionados para participar do processo.

As entrevistas deverdo ser previamente agendadas com todos os
participantes e serdo norteadas por formularios de avaliacio apresentados
ao final desta Cartilha.

O empregado avaliado e seu avaliador deverao discutir os pontos levantados
pelos formularios, em processo dialdgico, e o resultado da avaliagdo ji sera
notificado ao funcionério no momento do encerramento da entrevista.

Nos casos de resultados que apontem desempenhos considerados
insuficientes, deverao ser elaborados, conjuntamente entre avaliador e
avaliado, Planos de Desenvolvimento Individual, que correspondem ao
conjunto de agdes planejadas, durante a entrevista, para buscar-se atingir as
metas de melhoria estabelecidas entre as partes.

Nio havendo consenso entre
avaliador e avaliado acerca do
resultado da avaliacdo e caso o
avaliado discorde do resultado,
podera interpor recurso do
resultado dirigido a Coordenagio
de Gestdo do Trabalho da
Fundagdo, que acionard uma
Instancia Recursal de Avaliagdo
de Desempenho da Funesa,
instituida para este fim e regulada
por Resolucdo propria (mais
adiante nesta Cartilha, vocé sabera
mais sobre a Instancia Recursal).

Obtidos os resultados finais do processo de avaliacdo, serdo processados
e consolidados pelo Niucleo de Avaliacido de Desempenho e repassados a
Comissao de Gestao do Trabalho que gere o PER da Fundacio, para atualizacdo
dos procedimentos administrativos correspondentes.

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NOS CASOS

DE MUDANGCA NA SITUAGAO FUNCIONAL

De posse das informacgoes encaminhadas pelos
senhores coordenadores / gerentes / chefias,
a CGT instruira os processos e elaborara os atos
administrativos respectivos.

Apés instrugdo do processo, procedera a
inclusdao na folha de pagamento, nos casos em
que a avaliacdo acarretar alteracdo funcional ou
remuneratoria.



INSUFICIENCIA
DE DESEMPENHO

(RECORRENTE)

Para o empregado que, no processo de avaliagdo, obtiver conceito
“DESEMPENHO INSATISFATORIO’, seri estabelecido Plano de
Desenvolvimento Individual (Aconselhamento — Readaptagdo Funcional
— Programa de Treinamento Supervisionado, etc.), com compromissos e
responsabilidades contratualizadas.

Caso na avaliacdo subsequente (segunda) o conceito seja 0o mesmo
(desempenho insatisfatério), o empregado sera notificado da situagido e dos
riscos, sendo instituido um novo Plano de Desenvolvimento Individual, na
formatacdo, que serd monitorado pela CGT e pela area Juridica Trabalhista da
Fundacao (procedimento administrativo).

No caso de a avaliagdo subsequente (terceira) repetir o conceito que classifica
o desempenho como insatisfatério, sera instalado processo / procedimento de
desligamento do empregado por insuficiéncia de desempenho.

INSTANCIA RECURSAL

O empregado deverd dar ciéncia da sua avaliacdo em local apropriado
do formulério de avaliacdo e, na hipotese de discordancia da avaliacdo de
desempenho por parte dele, podera, no prazo de cinco dias tteis apos a data
de realizacdo dela, interpor recurso devidamente fundamentado, dirigido a
Coordenacao de Gestdo do Trabalho da Fundacao.

Uma Comissdao Recursal da Fundacgdo, constituida por ato préprio da
Diretoria da Fundacdo, com a finalidade de analisar os pedidos de recurso
interpostos pelo avaliado, deferird ou nao o pedido, no prazo de quinze dias
uteis.

A Comissao de Instancia Recursal da Avaliacao de Desempenho sera regida
por normatizacao especifica da Fundacao.
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