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APRESENTACAO

O Manual de Avaliacdo do Periodo de Experiéncia, descrito de forma pratica, tem como objetivo
evidenciar o passo a passo e a importancia deste processo nos primeiros 90 dias de Empresa do
novo colaborador.

Qualquer processo de avaliagdo é sempre dificil e complexo, requer uma grande compreensao do
conjunto de todas as variaveis envolvidas e empenho por parte dos avaliadores que deveréo

conhecer e acompanhar de forma sistematica o desempenho do novo colaborador.
A prética da avaliagdo do desempenho deve ser ética, honesta, justa, imparcial, isenta e nao
discriminatoria.

O presente manual destina-se a todos os envolvidos na avaliagdo, visando ser um instrumento (til
gue possa ser consultado em todas as fases do processo, contribuindo para uma avaliacdo mais

justa, criteriosa e efetiva.
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1.0BJETIVOS

1.10bjetivo geral

e Analisar sistematicamente o desempenho do colaborador no periodo de experiéncia

fundamentando o processo de decisdo quanto a efetivacdo ao quadro funcional.
1.2 Objetivos especificos

¢ |dentificar comportamentos, atitudes e desempenho nas atividades que o novo colaborador
realiza, em virtude das metas estabelecidas, resultados alcangados e do seu potencial de
desenvolvimento;

e Identificar dificuldades de adaptacdo, orientar o novo colaborador e redirecionar seu

desempenho, caso necessario;

e Monitorar o desempenho do novo colaborador de forma efetiva, instrumentalizando o
gestor a exercendo o seu papel e responsabilidade, provendo recursos e conhecimentos

necessarios ao desempenho do cargo;

e Tomar a decisdo em tempo habil sobre o interesse da empresa na efetivacdo ou ndo, sem

acarretar custos desnecessarios com rescisdes apos periodo de experiéncia.
2. AVALIACAO DO PERIODO DE EXPERIENCIA (APE)

Entende-se por APE o processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o
desempenho, no exercicio das atividades do cargo, durante o periodo de vigéncia do contrato de
experiéncia. O Periodo de Experiéncia corresponde a 90 dias, para efeitos legais sendo que o
contrato de trabalho podera ser rescindido em qualquer momento pelo colaborador ou pela

Empresa.

A APE constitui a primeira avaliagdo do novo colaborador. A efetivacdo ou desligamento

definitivo do colaborador, da CIDASC, dependera do resultado dessa avaliagéo.

2.1 Finalidade
Este processo tem por finalidade definir e regulamentar o processo de APE dos

colaboradores da CIDASC em contrato de experiéncia.

2.2 Abrangéncia
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Todos os colaboradores recém contratados na CIDASC que atuam em regime CLT e estéo
em periodo de experiéncia.
Todos o0s colaboradores admitidos na CIDASC, através de concurso publico,

compreendendo os 90(noventa) primeiros dias de exercicio no trabalho.

2.3 Responsabilidades na Avaliagdo do Periodo de Experiéncia

Gerente de RH: Responsavel pela viabilizagdo, monitoramento e analise dos resultados

da Avaliacao Periodo de Experiéncia.

O Gerente de RH tem o papel de gerenciar os conflitos existentes diante das situactes
advindas dos resultados das avaliagfes, assim como intermediar o processo de feedback, caso
haja necessidade. Ela analisa os fatos e orienta, tanto avaliadores como avaliados, para a busca
de solucdes justas e adequadas. Em casos criticos 0 gerente devera contatar com o diretor
responsavel pelo colaborador avaliado para anélise do caso e definicdo de procedimentos.

Equipe de Avaliadores: Corresponde ao grupo de avaliadores (superior imediato,

orientador e/ou par). E a equipe que monitora o desempenho e aplica a avaliagdo ao novo

colaborador .
3. PROCEDIMENTOS PARA AVALIA(;AO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

A APE é realizada pelo gestor imediato e pelo orientador na 12 e 22 etapa. O processo
de avaliagcdo inicia-se no primeiro dia de trabalho do novo colaborador que devera ser
acompanhado pelos avaliadores nas suas atividades. Em anexo, ferramentas de apoio ao

processo de acompanhamento e registro de observacgdes e orientacao.

3.1 Papel do Avaliador

Ao emitir opinido sobre o avaliado, o avaliador deve procurar ser objetivo e imparcial,
analisando o desempenho do colaborador durante o periodo de experiéncia e suas possibilidades
de vincular-se ou ndo definitivamente a empresa.

E importante que o avaliador consulte outros colaboradores que trabalham diretamente
com o avaliado. As informac¢des do dia a dia de trabalho, incorporadas a sua viséo critica,
auxiliam na tomada de decisdo para efetivacdo ou ndo do avaliado e nas orienta¢cfes cabiveis no
processo.

O avaliador devera estar constantemente observando o avaliado para que 0 mesmo possa
ser orientado.

O avaliador devera reservar um horario e local sem interferéncia para realizar o feedback

das avaliacdes ao colaborador.

Secretaria de Estado da , -
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Em caso de incompatibilidade com o trabalho, a empresa tem condi¢cbes legais de

substituir o colaborador.

3.2 Etapas de Avaliagdo

A APE sera realizada em duas etapas identificadas como 12 avaliacdo e 22 avaliacao.

3.2.1 Primeira avaliacdo (35 dias)

O carater da APE, na primeira etapa, deve ser orientativo pois servira para:
e Redirecionar os desvios;
e Apontar as dificuldades;

e Promover incentivos em relacdo aos pontos fortes.

A equipe de avaliadores (superior imediato, junto com o orientador e/ou par), analisam o 1°
periodo (35 dias) de trabalho do novo colaborador, preenchem o formulario e enviam uma cépia
para o Gerente de Recursos Humanos, na Central. A via original devera ficar em poder do
superior imediato para a continuidade do processo, na 22 etapa da avaliacéo.

Os formularios de Registro de Treinamentos e Orientagbes deverdo ser preenchidos
obrigatoriamente e suas cOpias anexadas ao formulario de Acompanhamento e Avaliacdo do
Periodo de Experiéncia.

Apos o resultado da 12 etapa o superior imediato devera realizar o feedback orientativo,

para redirecionar o desempenho do colaborador, caso necesséario.

A equipe de avaliadores (superior imediato, junto com o orientador e/ou par), analisam o 1°
periodo (35 dias) de trabalho do novo colaborador e em reunido, em conjunto, preenchem o
formulério da APE.

ApOs a reunido dos avaliadores, o superior imediato acompanhado ou ndo do orientador,

devera realizar o feedback orientativo com o colaborador (ver anexo ). E importante evidenciar

como esta o desempenho e orient4-lo ao redirecionamento, caso necessario.

Em seguida ao feedback, deve o superior imediato, enviar uma copia para o Gerente de
Recursos Humanos. A via original devera ficar em poder do superior imediato para a continuidade
do processo, na 22 etapa da avaliacéo.

Os formularios de Registro de Treinamentos e OrientagBes deverdo ser preenchidos
obrigatoriamente e suas copias anexadas ao formulario de Acompanhamento e Avaliacdo do

Periodo de Experiéncia e deverdo igualmente serem enderecadas ao Gerente de Recursos

Humanos.
CIDASC Secretaria de Estado da : g
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3.2.2 Segunda avaliagéo (80 dias)

A segunda etapa tem carater decisoério de efetivacdo ou nédo do colaborador.

No 80° dia, a contar do 1° dia de trabalho, a equipe de avaliadores (superior imediato,
orientador e /ou par) realizam a avaliagdo preenchendo o formulario e em consenso emitirdo o
parecer “EFETIVAR” ou “NAO EFETIVAR”. Encaminham o formulario para o Gerente de
Recursos Humanos, juntamente com o Registro de Treinamentos e/ou Orientacbes dados ao

colaborador.

IMPORTANTE:

e Em casos extremos de conduta irregular as reunibes de avaliacdo poderdo ser
antecipadas. Caso o colaborador ndo apresente melhoria e a situagédo for agravada, a
comissdo tem o direito de realizar, a qualquer momento, a reunido de decisdo quanto a

efetivagéao.

e O contrato de trabalho podera ser rescindido em qualquer momento pelo colaborador ou
pela Empresa, independente das reunides de avaliagdo e preenchimento dos formulérios

correspondentes.

3.2.3 Nao Efetivacdo

Caso se evidencie rescisédo do contrato, o superior imediato preenche e envia todos os
registros de orientacdo, treinamentos assim como formulario de avaliacdo ao Gerente de
Recursos Humanos, impreterivelmente (7) dias Uteis antes do vencimento do periodo de
experiéncia de 90 dias. Esses documentos deverdo ser encaminhados ao gerente de Recursos
Humanos juntamente de Cl — Comunicacao Interna. O gerente de RH, por sua vez encaminhara o
processo a Diretoria da CIDASC solicitando parecer formal para que sejam tomadas as devidas
providéncias legais em tempo habil. Ap6s a formalizagdo da rescisdo, o funcionario sera
comunicado pelo seu superior imediato, face ao documento de desligamento oriundo da GERHU.
IMPORTANTE! Nesse caso o feedback sera dado junto com o comunicado do desligamento

e nao antes!

3.2.4 Efetivacdo
Quando o resultado for a EFETIVACAO, o superior imediato podera dar o feedback ao
colaborador logo apos a decisdo. Sugere-se que a GERHU emita um e-mail para o colaborador

parabenizando-lo pela efetivagéo.

Secretaria de Estado da , -
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3.3 Preenchimento dos formularios
No maximo aos 35 dias a contar do 1° dia de trabalho os formularios de APE deverao estar
em posse da Equipe de Avaliadores.

Anexo | - Formulario de Acompanhamento e Avaliagdo do Periodo de Experiéncia
Anexo Il - FORMULARIO DE REGISTRO — Observacoes e Orientacdes

Formulédrio de uso opcional e diario para acompanhamento e registro de observagbes e
orientacdes que servirdo de lembrete no momento de preenchimento do formulario da APE.

Marque (X) no campo que sera utilizado.
e Observacoes: registro de observacdes de fatos, condutas positivas e a melhorar.
e Orientagfes: OrientagBes para corrigir desvios e desenvolver o avaliado.

Anexo |V - Registro de Treinamento e/ou Orientacdes

Formulério de uso obrigatorio para registrar treinamentos e orientagdes dadas ao colaborador,
seguida de assinatura do orientador e orientado. Devera ser enviado juntamente com o formulario

de APE para ser arquivado na pasta funcional do empregado.

Anexo V - Justificativa para Desligamento

Aqui o gerente descreve as justificativas a diretoria para desligamento de colaborador no término
ou durante o Periodo de Experiéncia. Devem ser salientados fatos observados que levaram a

decisao.

3.4 Arquivamento
ApOs o0 encerramento do processo, o formulario APE deverd ser arquivado no prontuario do

colaborador na area de GERHU.
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ANEXOS

Anexo | - Formulério de Avaliacao do Periodo de Experiéncia
Anexo Il — Orientacdes para Feedback

Anexo Ill — Formulario de Registro — Observacdes e Orientacbes
Anexo IV - Registro de Treinamento e/ou Orientacdes

Anexo V - Justificativa para Desligamento

Anexo |

Formuléario de Avaliacdo do Periodo de Experiéncia (paginas 08 e 09):

o C
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ESTADO DE SAMNTA CATARIMNA
SECRETARIA DE ESTADO DAAGRICULTURA E DA PESCA
COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA

CIDASC

AVALIACAOD DO PERIODO DE EXPERIENCIA

A avaliacio do periodo de experiéncia [APE] é o processo de mensuragdo dos indicaderes de desempenho
do colaborador ao longo periedo de experiéncia gue, para efeitos legais, é de 90 dias. Prevista pelo Regulamento
de Pessoal da empresa, esta avaliacdo deve considerar os seguintes requisitos: eficiéncia, disciplina, assiduidade,
pontualidade e espirito de cooperacdo. Com o objetive de identificar o potencial de desenvolvimento, orientar e
direcionar o desempenho do novo colabarador, a APE serve como ferramenta de apoio na tomada de decisio
guanto a efetivacao ou rescisdo do contrato do colaborador e deve ser feita em dois momentos, aos 35 ¢ aos 20
dias da admissdo.

Mome do Funciondrio: Fatricula:
Cargo/Funcio: Lotacio:

Gestor Responsdvel:

Data de Admissdo: Térming Experiéncia:

Consideragtes gerais 12 avaliagdo — DATA: ! !

Asscinatura Avaliadores: Data: / /!
Assinatura Avaliado: Drata: / /
Consideractes gerais 22 avaliagio — DATA: ! !

Assinatura Avaliadores: Drata: ! /
Assinatura Avaliado: Data: / !
INDICA EFETIVACAD? [ 15IMm [ JMHAD

Assinatura Gestor Responsavel: Data: [ [

Observacdo: a avaliacdo deve ser entregue ao RH 7 dias antes do término do Periodo de Experiéncia

Geréncia Adm RH — data: Diretor Administrative — data:

Pagina 1 de 2
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AVALIACAQ DO PERIODO DE EXPERIENCIA:
Considere a capacitagdo do empregado para o cargo por intermédio dos requisitos descritos abaixo.

EFICIENCIA
Demonstra compreensdo dos procedimentos, instrugbes e rotinas do cargo, apresentando capacidade de
assimilagdo e aplicagdo das priticas ensinadas.
35% dia de trabalho { ) Insuficiente () Abaixodamedia () Media () Acimadamedia | ) Excelente
80% dia de trabalho { ) Imsuficiente | ) Abaixcodamedia [ ) Media () Acimadameédia | ) Excelente
Apresenta competéncia, ordem, planejamento e empenho na realizacdo do trabalho
35% dia de trabalho { ) Insuficiente () Abaixodameéedia () Media () Acimadaméedia [} Excelente
80% dia de trabalho { ) Imsuficiente | ) Abazixcdamedia () Media () Acimadameédia | ) Excelente
Utiliza os procedimentos adequados e procura fazer o trabalho corretamente.
35% dia de trabalho { ) Insuficiente () Abaixodamédia () Meédia () Acimadameédia [ ) Excelente
£0% dia de trabalho { ) Imsuficiente [ ) Abasixcdamedia [ ) Media () Acimadamédia [ ) Excelente
DISCIPLINA
Cumpre as determinagdes, normas, regulamentos, instrugbes e outras orientagbes.
352 dia de trabalho | ) Insuficiente () Absixodamedia (] Media () Acimadamedia | | Excelente
0% dia de trabalho { ) Imsuficiemte [ ) Abaixcdamedia () Meédia () Acimadamédia [ ) Excelente
ASSIDUIDADE
Cumpre a jornada de trabalho, comunica eventuais atrasos e justifica auséncias.
352 dia de trabalho [ ) Insuficiente () Absixodamedia ()] Media () Acimadamédia [ | Excelente
80% dia de trabalho { ) Imsuficiente ([ ) Abaixodamedia [ ) Media () Acimadameédia | ) Excelente
FPONTUALIDADE
Apresenta-se ao local de trabalho no hordrio determinado.
35% dia de trabalho { ) Insuficiente () Abaixodamédia () Media () Acimadameédia [ ) Excelente
B£0% dia de trabalho { ) Imsuficiemte [ ) Abzixcdamedia () Media () Acimadamédia [ ) Excelente
Respeita prazos.
35% dia de trabalho { ] Insuficiente () Abaixodamedia () Media () Acimadamedia | ) Excelente
B0* diadetrabalho | ] Insuficiente () Abaixodamedia () Media () Acimadamédia [ ) Excelente

ESPIRITO DE COOPERACAD

Trabalha harmoniosamente com outros para fazer o trabalho, é prestativo.
352 dia de (] Discordo [ )} Discordo ( ) Concorde | ) Concordo | ] N3o houve oportunidade para

trabalho fortemente fortemente awaliar
80® diz de | ) Discordo [ ) Discordo () Concordo | ) Concordo { ] MZ2o0 houve oportunidade para
trabalho fortemente fortementa awvaliar

Divide informactes criticas com todos envolvidos em uma tarefa.
35¢ dia de [ ] Discordo | ) Discordo () Concordo () Concordo () N30 houve oportunidade para

trabalho fortemente fortemente avaliar
80® dia de (] Discordo | ) Discorde () Concordo () Concordo [ ) M3o0 houve oportunidade para
trabalho fortemente fortemente avaliar

Fornece informacoes e criticas de maneira atil e proveitosa.
35¢ dia de () Discordo [ ) Discordo ( ) Concordo | ) Concordo { |} N3o houve oportunidade para

trabalho fortemente fortemente awaliar

80® diz de | ) Discordo | ) Discordo | ) Conmcordo | ) Concordo { )] N3o houve oportunidade para
trabalho fortemente fortemente awaliar

1% avaliacdo (35 dias) Data: ___ / 2% avaliacio (80 dias) Data: ___ §
Assinatura novo colaborador: Assinatura novo colaborador:

Assinatura avalisdores: Assinatura avaliadores:

Fagina 2 de 2
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Anexo Il

ORIENTACOES PARA FEEDBACK

O feedback é a informacéo de retorno a respeito de algo, proporcionando crescimento e
aprendizado.

O feedback esclarece, posiciona, mostra caminhos, estabelece metas, reconhece e
valoriza as pessoas pelo que elas fazem ou pela forma que se comportam.

No momento em que o avaliador efetuard o feedback (retorno) ao avaliado, deve-se
observar alguns topicos importantes:

e Procurar um ambiente apropriado;

e Avaliar o comportamento observado, ndo a pessoa;

e Ser claro, objetivo e especifico;

e Concentrar-se sempre na SITUACAO e ndo na pessoa que esta diante da situacao;
e Estar preparado para falar e ouvir;

e Encerrar o feedback com um RESUMO, para ter certeza de que o colaborador entendeu a

mensagem ou do que foi decidido.
Feedback na Comunicacéao Interpessoal
E o instrumento mais importante para obter bons resultados na comunicag&o.

O feedback incentiva comportamentos adequados e intervém naqueles prejudiciais a

evolucédo dos relacionamentos na vida pessoal e no trabalho.
Requer uma postura madura tanto de quem da quanto de quem recebe o feedback.
Feedback nao é bronca

Dependendo do tom de voz e as palavras gue usar na repreensao, por mais justo que seja

0 motivo e a razao que tiver, a pessoa que receber a informacado podera adotar uma postura de

rejeicao.

E fundamental ter energia em momentos cruciais, mas o tom de respeito é a base para

obter resultados positivos.

Feedback n&o é opinido

—{e_ -
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Deve ser isenta de opinido, ou seja, de julgamentos.

Um dos problemas fundamentais da comunicacdo interpessoal € a confusdo entre
observacdes (fatos) e opinides (julgamentos).

Quando as pessoas apresentam suas interpretacfes como se fossem verdades absolutas,

€ impossivel operar com efetividade e respeito mutuo.

Quando cada interlocutor cré que sua opinido é a Unica verdade, o feedback se torna uma
luta “pela” razdo (na suposigcdo de que ha somente uma) e o objetivo inicial de ajustar
comportamentos inadequados ou incentivar comportamentos adequados acaba se perdendo, por
isso baseie sempre seu feedback em exemplos de fatos e situagbes que observou e ndo em

julgamentos.
COMPARE OS EXEMPLOS
Opinido (SUBJETIVA): Vocé gasta muito tempo tomando café.

Fato (OBJETIVO): Suas atividades nao estdo sendo realizadas, pois vocé esta usando muito

tempo em conversas informais, durante o café

Opinido: Nao gosto que vocé chegue atrasado.

Fato: O fato de vocé chegar atrasado prejudica a realizacdo das suas tarefas.

Feedback Produtivo
e E eficaz.
e Desenvolve comportamentos desejados.
e Estimula o auto conhecimento.
e Apara arestas dos relacionamentos.

e Oportunidade de crescimento e aprendizado.

Feedback Improdutivo

Secretaria de Estado da - e
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¢ Nao incentiva a pessoa a mudar.
e Abala a autoestima.
e E desanimador.

E importante que quem vai dar o feedback esteja com sentimentos produtivos e use de
certas habilidades. Observe:

Empatia
e Capacidade de se colocar no lugar do outro e sentir o que o outro esta sentindo;
e Capacidade de ajudar;
e Capacidade de resolver.
Falar
e Manter um tom de voz respeitoso com o outro;

e Ser claro na transmisséo da informacédo do feedback para que ndo haja risco de ruidos na

comunicagao;

e Ser objetivo, ou seja, ndo fazer rodeios para falar do comportamento, que € a informacao

do feedback a ser transmitido;
e Ser assertivo para que nao existam davidas ou margem para interpretacdes erréneas.
Ouvir
e Ouvir atentamente a outra pessoa;
e Ouvir como uma oportunidade de aprender “quem ouve bem sempre aprende”;

e Disposicdo de ouvir algo novo e a flexibilidade de mudar suas opinibes e atitudes, se

necessario.

Sempre que for avaliar um colaborador ou for avaliado, lembre-se da citacdo abaixo e

trabalhe com ela. E de grande valia esta reflex&o!

—{e_ -

CIDASC o Esta SANTA CaTARINA
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"Aceitar e nos adaptar as mudancas que ocorrem a nossa volta,
nem sempre € confortavel. Mudar, para alguns, acaba sendo
extraordinariamente complicado e até traumatico pois se trata de
fazer uma reandlise dos conceitos e atitudes."

Wagner Campos

DAS Secretaria de Estado da
¢l € Agricultura e da Pesca
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Anexo Il

FORMULARIO DE REGISTRO - Observacdes e Orientacdes

Marque (X) no campo que sera utilizado e preencha com as devidas informacdes.
e Observacdes: Registro de observacgdes de fatos, condutas positivas e a melhorar.

e OrientagBes: Orientacdes para corrigir desvios e desenvolver o avaliado.

Data () Observagéo () Orientacéo
Data () Observacéo () Orientacéo
Data () Observagéo () Orientacéo
Data () Observagéo () Orientacéo

DAS Secretaria de Estado da
L € Agricultura e da Pesca
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Anexo IV

Registro de Treinamento e/ou Orientacdes

Assunto:
Objetivo:
Descricao:

Data:

Orientador:

Orientado:
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Anexo V

Avaliacédo Periodo de Experiéncia
Justificativa para Desligamento

Aqui o gerente descreve as justificativas a diretoria para desligamento de colaborador
no término ou durante o Periodo de Experiéncia.

Devem ser salientados fatos observados que levaram a decisao

Assinatura do superior imediato
Assinatura dos avaliadores

Local, dia/més/ ano

—{eg—_

DAS Secretaria de Estado da
¢l € Agricultura e da Pesca
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0

GIDASG RESULT

L SPL--

REALIZACAO ORGANIZACAO E
COORDENACAO




