Anexo VII

(A que se refere o artigo 3.°)

AVALIACAO DO DESEMPENHO

Instrucdes de preenchimento das fichas de avaliagdo, de reformulacéo e de

monitorizacdo de desempenho dos dirigentes intermédios e dos trabalhadores
Dirigentes intermédios (SIADAP 2)
Ficha de avaliacéo

A ficha de avaliacdo referente aos dirigentes intermédios (SIADAP 2) segue as instrucdes
de preenchimento referentes aos trabalhadores (SIADAP 3), com a seguinte
especificidade:

No ponto 3 da respectiva ficha — Campos para referéncia (X nas quadriculas Sim ou N&o)
se foram ou n&o considerados os elementos a que se refere o n.° 4 do artigo 38.° da Lei
que estabelece o sistema integrado de gestdo e avaliacdo de desempenho na
Administragéo Publica (SIADAP).

A existéncia desses elementos depende de despacho do dirigente maximo do servigo.

Trabalhadores da Administracdo Publica (SIADAP 3)
Ficha de avaliacéo

Elementos de identificacdo — Este campo deve ser preenchido com os elementos
identificativos do servigco, do avaliador e do avaliado, sendo que o NIF corresponde ao

namero de identificacdo fiscal como consta do sistema anteriormente em vigor.

1. Objectivos da Unidade Organica — Neste campo devem ser descritos de forma
sucinta quais 0s principais objectivos da unidade orgénica para o periodo em
avaliacdo, tendo em consideracdo os seguintes parametros: “objectivos de eficacia”,

“objectivos de eficiéncia” e “objectivos de qualidade”.

2. Parametros da avaliacéo:

2.1. Resultados — Este parametro visa avaliar o grau de cumprimento dos objectivos
por parte do avaliado, tendo em consideracdo os respectivos indicadores

previamente estabelecidos.

2.1.1. Descricdo dos objectivos e determinacao do(s) indicadores(s)
de medida e critérios de superacado — Este campo destina-se a descri¢ao
clara e sucinta dos objectivos acordados e a indicacdo de quais 0s
indicadores de medida para avaliacdo de cada um, bem como a indicacéo

dos critérios de superacéo fixados. O indicador de medida corresponde aos



elementos quantitativos e ou qualitativos que permitam determinar o grau

de realizacdo do objectivo fixado.

2.1.2. A fixacdo e o registo de objectivos e resultados a atingir deve ser
efectuada no inicio de cada periodo anual de avaliagdo, no comec¢o do
exercicio de uma nova funcdo bem como em todas as circunstancias em
gue tal fixacdo seja possivel, mediante reunido entre o avaliador e o

avaliado.

2.1.3. Na reunido em que sao negociados os parametros de avaliacao
(Resultados e Competéncias), o avaliador e o avaliado devem datar e

assinar a ficha nos respectivos campos.

2.1.4. Avaliacdo — Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula
correspondente) o nivel de realizacéo de cada objectivo, de acordo com a

escala ai presente.

2.1.5. Pontuacdo do parametro (Resultados) — Este campo é o
resultante da meédia aritmética simples das pontuacbes atribuidas aos
resultados obtidos em todos os objectivos avaliados (Nota: Caso tenha
sido utilizada a ficha de reformulacdo de objectivos a avaliagédo feita
nessa ficha deve também ser considerada para a determinacdo da

pontuacdo do parametro).

2.1.6. Indicacdo de reformulacdo de objectivo(s) - Este campo
destina-se a referir que h& objectivos que foram reformulados. Essa
indicacdo é feita pela inscricdo do nimero correspondente aos objectivos
gue foram reformulados e a data em que essa reformulacdo ocorreu,
devendo ser junta a ficha em que tal reformulagéo foi consubstanciada.
Nesta ficha, para além da descricdo do objectivo reformulado, devem ser,
em campo previsto para o efeito, descritos 0os motivos que levaram a essa
reformulacéo (ver instrugdes de preenchimento da ficha de reformulagéo

de objectivos). O avaliador e avaliado devem datar e assinar.

2.2. Competéncias — Este parametro visa valorar as competéncias demonstradas por

parte do avaliado durante o periodo em avaliacéo.

2.2.1. Competéncias escolhidas — Este campo destina-se a indicacao
das competéncias que foram escolhidas, mediante acordo entre avaliador
e avaliado. Deve ser preenchido no inicio do periodo anual de avaliagéo,
no inicio do exercicio de uma nova fun¢cdo bem como em todas as
circunstdncias em que seja possivel escolher as competéncias a

demonstrar.



2.2.2. Essa indicacdo deve ser feita pela inscricdo neste campo do
namero da competéncia que consta da lista aprovada por portaria e
referente ao grupo profissional que esteja em causa (técnico superior e
técnico; técnico profissional e administrativo; operario e auxiliar), bem
como pela inscricdo da designagdo da competéncia (por exemplo:

Orientacdo para Resultados; Planeamento e Organizacao, etc).

2.1.2. Na reunido em que sao contratualizados os parametros de
avaliacdo (Resultados e Competéncias), o avaliador e o avaliado devem

datar e assinar a ficha nos respectivos campos.

2.1.3. Avaliacdo — Este campo destina-se a assinalar a valoracdo da
competéncia, de acordo com a escala ai presente. A indicacdo da
valoracgéao é feita pela sinalizagdo X na quadricula correspondente.
2.2.4.1 - Na avaliagcdo do parametro “Competéncias” devem seguir-se 0s
seguintes indicadores e critérios de superagao:

— Quando a competéncia € demonstrada nos termos em que é
descrita na Lista de Competéncias e através dos comportamentos
a ela associados deve ser atribuido o nivel de “Competéncia
demonstrada” (3);

— Quando a competéncia demonstrada e 0s comportamentos
associados superam o padrdo descrito na Lista de Competéncias
deve ser atribuido o nivel de “Competéncia demonstrada a nivel
elevado” (5);

— Quando a competéncia demonstrada e 0s comportamentos
associados ficam aquém do padrao descrito deve ser atribuido o

nivel de “Competéncia ndo demonstrada ou inexistente” (1).

2.1.4. Pontuacdo do parédmetro (Competéncias) — Neste campo é
inscrito o resultante da média aritmética simples das pontuacdes atribuidas

as competéncias escolhidas.

Avaliacdo global do desempenho — Esta seccdo destina-se a apurar a avaliagdo
final, na expressao quantitativa e correspondente mencgao qualitativa, da avaliagéo do
desempenho do avaliado. A avaliacdo final € o resultado da média ponderada das
pontuacdes obtidas nos dois pardmetros de avaliacéo.

3.1. No primeiro quadro:

3.1.1. Na coluna A séo inscritas as pontuacdes dos parametros “Resultados” e

“Competéncias”.



3.1.2. Na coluna B ¢é inscrita a ponderacdo respeitante a cada um dos
parametros, a qual é, em regra, de at¢é um minimo de 60% para o
parametro “Resultados” e de até um maximo de 40% para o parametro

“Competéncias”.

3.1.3. Na coluna C é apresentado o resultado da pontuacdo ponderada para
cada um dos parametros, expresso até as centésimas e, quando possivel,
até as milésimas.

3.1.4. No terceiro campo da coluna C é inscrito o valor que corresponda a

soma da pontuacdo ponderada de cada um dos parametros, expresso até

as centésimas e, quando possivel, até as milésimas.
3.2. No segundo quadro:

3.2.1. Avaliacédo final — Mencéo Qualitativa — Campo para assinalar (X
na quadricula correspondente) a mencédo qualitativa que corresponda ao
valor da soma das pontua¢les finais de cada um dos parametros, de
acordo com a escala de avaliagdo aprovada:

a) Desempenho Relevante”, correspondendo a uma avaliagéo final de 4 a

b) “Desempenho Adequado”, correspondendo a uma avaliacdo final de
desempenho positivo de 2 a 3,999;

¢) “Desempenho Inadequado”, correspondendo a uma avaliacao final de 1
a 1,999.

4. Fundamentacdo da mencdo de desempenho relevante — Campo para o avaliador
inscrever os elementos de fundamentacdo de suporte & atribuicdo da mencao
qualitativa de “Desempenho Relevante”, que sera apreciada pelo Conselho

Coordenador da Avaliagédo (CCA).

4.1. Caso a proposta de avaliagdo com mencdo de “Desempenho Relevante” seja
validada pelo Conselho Coordenador da Avaliacdo, o avaliador devera assinalar
esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo respectivo a data da

realizacdo reunido do CCA em que tal validagéo foi feita.

4.2. No caso de néo validacdo da mencdo de “Desempenho Relevante” e tendo
ocorrido o referido nos nimeros 3 e 4 do artigo 69.° da Lei que estabelece o
SIADAP e o CCA néo acolher a proposta apresentada, deve o avaliador assinalar
esse facto (X na quadricula), inscrever no campo respectivo a data da realizagéo
reunido do CCA e preencher os campos referentes a nota atribuida nos termos
do n.° 5 do artigo 69.°,na sua mencdo qualitativa e correspondente valor

guantitativo.



5.

10.

Fundamentacdo da mencdo de desempenho inadequado — Campo para o
avaliador inscrever os elementos de fundamentacdo de suporte a atribuicdo da
mencao qualitativa de “Desempenho Inadequado”, que sera apreciada pelo Conselho
de Coordenador da Avaliagdo. Essa fundamentagdo deve ser feita por parametro

(“Resultados” e “Competéncias”).

5.1. Caso a proposta de avaliagdo com mencao de “Desempenho Inadequado” seja
validada pelo Conselho Coordenador da Avalia¢do, o avaliador devera assinalar
esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo respectivo a data da

realizacao reunido do CCA em que tal validacéao foi feita.

5.2. No caso de nao validacdo da mencdo de “Desempenho Inadequado” e tendo
ocorrido o referido nos nimeros 3 e 4 do artigo 69.° da Lei que estabelece o
SIADAP e 0 CCA né&o acolher a proposta apresentada, deve o avaliador assinalar
esse facto (X na quadricula), inscrever no campo respectivo a data da realiza¢éo
reunido do CCA e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo

Conselho, na sua mencgao qualitativa e correspondente valor quantitativo.

Reconhecimento de mérito (Desempenho Excelente) — Campo para o avaliador
inscrever a data da reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo em que foi feito o

reconhecimento de mérito significando “Desempenho Excelente”.

Justificacdo de ndo avaliagdo — Campo para inscricdo dos motivos impeditivos para

gue ndo tenha sido feita a avaliacdo do desempenho.

Expectativas, condi¢cBes elou requisitos de desenvolvimento pessoal e
profissional — Campo para apreciacdo das expectativas, das condi¢cdes e dos

requisitos para o desenvolvimento e evolucao profissional do avaliado.

Diagnéstico das necessidades de formacdo — Com base na avaliacdo do
desempenho e nas consideracbes relativas ao potencial de evolucdo e
desenvolvimento do avaliado, devem ser identificadas as necessidades de formacéo
prioritarias, na sua associacdo as exigéncias do posto de trabalho e considerando os
recursos para esse efeito disponiveis. Devera ser feita a identificagdo das &reas a
desenvolver e que accbes de formacgdo profissional sdo de considerar,

nomeadamente para efeitos do plano de formacéo anual.

Comunicagdo da avaliagdo atribuida ao avaliado — Este campo destina-se a
comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado da avaliacdo que lhe foi
comunicada pelo avaliador na reunido de avaliacdo, devendo para o efeito datar e
assinar. Neste campo o avaliado podera também inscrever as observagbes que

entenda serem pertinentes relativamente a classificagdo que Ihe foi atribuida.



11. Homologacgao/despacho do dirigente maximo do servigo — Este campo destina-se
a ser preenchido pelo dirigente maximo do servigo, o qual deve indicar se homologa a
classificagdo que Ihe foi presente ou, caso ndo concorde com a mesma, estabelecer
ele préprio a mencdo qualitativa e respectiva quantificacdo, com a necessaria

fundamentacéo.

12. Conhecimento da avaliacdo apd6s a homologacao/despacho do dirigente de
nivel superior — Campo que se destina a comprovar a tomada de conhecimento pelo
avaliado da sua avaliacdo apds a homologacdo, ou despacho de atribuicdo de
avaliacdo, por parte do dirigente de nivel superior. Deve ser datado e assinado pelo

avaliado.

Trabalhadores
Regime transitério (SIADAP 3)

Ficha de avaliacéo

A ficha de avaliagcdo referente aos trabalhadores da administracdo publica (SIADAP 3)
gue sao avaliados nos termos do regime transitério previsto no artigo 80.° da Lei que
estabelece o SIADAP segue as instrugbes de preenchimento referentes aos

trabalhadores (SIADAP 3), com as seguintes especificidades:

1. A avaliacdo é feita apenas com base no parametro “Competéncias”, conforme
necessaria decisdo do dirigente maximo do servico e desde que estejam reunidas

cumulativamente as condigdes previstas na lei.

2. Competéncias — Este parametro visa valorar as competéncias demonstradas por
parte do avaliado durante o periodo em avaliagdo, sendo escolhidas da mesma forma

que para os demais trabalhadores.

2.1. Competéncias escolhidas — A indicagcdo da competéncia escolhida deve ser
feita pela inscrigdo neste campo do numero da competéncia que consta da lista
aprovada por portaria e referente ao grupo profissional que esteja em causa, bem
como pela inscricdo da designacdo da competéncia (por exemplo: Orientacdo

para Resultados; Planeamento e Organizacao, etc).

2.1.1. As competéncias escolhidas ndo podem ser em numero inferior a oito e
uma delas deve, necessariamente, relacionar-se com a capacidade de

realizacao e orientacdo para resultados.

2.2. Ponderacdo — A cada competéncia escolhida pode ser atribuida ponderacdo

diversa, visando destacar a respectiva importancia no exercicio de funcbes e
6



melhor assegurar a diferenciacdo de desempenhos. O total da ponderacédo deve

ser igual a 100%.

2.3. Avaliacdo — Este campo destina-se a assinalar a valoracdo da competéncia, de
acordo com a escala ai presente. A indicacdo da valoracdo é feita pela
sinalizacdo X na quadricula correspondente.

2.3.1 - Na avaliacdo do parametro “Competéncias” devem seguir-se 0s
seguintes indicadores e critérios de superagao:

— Quando a competéncia é demonstrada nos termos em que é
descrita na Lista de Competéncias e através dos comportamentos
a ela associados deve ser atribuido o nivel de “Competéncia
demonstrada” (3);

— Quando a competéncia demonstrada e 0s comportamentos
associados superam o padrdo descrito na Lista de Competéncias
deve ser atribuido o nivel de “Competéncia demonstrada a nivel
elevado” (5);

— Quando a competéncia demonstrada e 0s comportamentos
associados ficam aquém do padrédo descrito deve ser atribuido o

nivel de “Competéncia ndo demonstrada ou inexistente” (1).

2.4. Pontuacdo do parametro (Competéncias) — Neste campo € inscrito o
resultante da média aritmética simples (quando nao tiver sido atribuida
ponderacdo a cada competéncia) ou ponderada (quando tiver sido atribuida
ponderacdo a cada competéncia) das pontuacdes relativas as competéncias

escolhidas.

Em tudo o resto o preenchimento da ficha € igual a dos demais trabalhadores.

Ficha de reformulacdo de objectivos

Esta ficha, de utilizacdo comum ao SIADAP 2 e 3, é para preenchimento, se for
necessario, quando exista reformulacdo dos objectivos anuais negociados, conforme
previsto na alinea b) do numero 1 do artigo 56.° e também na alinea a) do n.° 1 do artigo
74.° da Lei que estabelece o SIADAP.

1. Campo para identificagdo do objectivo que foi reformulado e indica¢gdo do motivo:

1.1. O objectivo a ser reformulado deve ser identificado pela inscricdo do numero que
consta na ficha de avaliagdo em que foram fixados os objectivos no decurso da

reunido para o efeito realizada no inicio do periodo de avaliagéo.



1.2. Motivo da reformulacdo — Deve ser descrito o motivo da reformulacao
relativamente a cada objectivo e resultado a atingir, em referéncia as
condicionantes supervenientes que impecam o0 previsto desenrolar das

actividades.

2. Paradmetro Resultados — A descricdo do(s) objectivo(s) reformulado(s) e a sua
avaliacdo segue em tudo o disposto para a negociacdo inicial de objectivos e

subsequente processo de avaliacao.

2.1. Deve ser inscrita a data da reunido em que se procedeu a reformulacdo e

assinada pelo avaliador e avaliado.

2.2. Sempre que seja utilizada esta ficha deve o facto ser devidamente anotado na
Ficha de Avaliacdo, em campo existente para o efeito, referindo-se qual ou quais
0s objectivos que foram reformulados, em que data se procedeu a essa
reformulacéo (que deve ser coincidente com a data da realizacdo da reunido em
que se procedeu a reformulacdo em causa) e ser assinado e datado pelo

avaliador e avaliado.

2.3. Para efeitos de determinagdo da pontuagdo do parametro “Resultados”, o qual é
0 resultante da média aritmética simples das pontuacdes atribuidas aos
resultados obtidos em todos os objectivos, a avaliagédo feita nesta ficha deve ser
considerada em conjunto com a avaliacdo dos objectivos feita na Ficha de

Avaliacéo.

Ficha de monitorizacdo do desempenho

Esta ficha, sendo de utilizacdo facultativa, serve para recolha participada de reflexdes
para melhor fundamentar a avaliagdo do desempenho ao longo do ano, conforme
previsto na alinea ¢) nimero 1 do artigo 74.° da Lei que estabelece o SIADAP.

Esta ficha € de utilizagcdo comum ao SIADAP 2 e 3.

O campo “Questdo, ou questbes analisada (s)” destina-se a descricdo, sintética, do

motivo da reunido.

BN

1. ObservacOes do avaliador e do Avaliado — Campos destinados a inscricdo das
reflexdes feitas sobre 0 modo como esta a decorrer o desempenho, devendo ser feito

em conjunto e por iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado.

2. Deciséo, ou decisfes, do avaliador — Campo a preencher, quando se justifique,
face ao disposto nas alineas a) e b) do n® 1 do Artigo 74° da Lei que estabelece o
SIADAP.



3. Deve ser datada e assinada por avaliador e avaliado.



