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2 — Poder4 ser superiormente determinada & mesma Ins-
peccao-Geral a realizagdo de auditorias nos casos em que
se revelem desvios dos objectivos estabelecidos, em es-
pecial a selectividade do sistema de avaliagdo do desem-
penho.

CAPITULO VIII

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 39.°
Delegacdo de competéncias

Sempre que esteja em causa a aplicagdo a servigos des-
concentrados, as competéncias atribuidas ao dirigente
maximo do servi¢o nos termos do presente diploma podem
ser delegadas nos respectivos dirigentes maximos.

Artigo 40.°
Avaliagio do desempenho de 2003

A avaliagdo do desempenho referente ao ano de 2003
efectua-se de acordo com o sistema de classificacdo revo-
gado pela Lei n.° 10/2004, de 22 de Margo.

Artigo 41.°
Avaliagio do desempenho de 2004

1 — O processo de avaliacdo do desempenho relativo
ao ano de 2004, a efectuar em 2005, inicia-se com a fixagdo
de objectivos, a qual tera lugar até final do més de Maio
de 2004.

2 — Os objectivos a fixar nos termos do nimero ante-
rior reportam-se ao 2.° semestre de 2004.

3 — O disposto nos numeros anteriores € aplicavel aos
trabalhadores que, até 30 de Junho de 2004, venham a reu-
nir o requisito de seis meses de contacto funcional com o
respectivo avaliador, ndo havendo lugar a avaliacdo extra-
ordinaria.

4 — A avaliagdo do desempenho efectuada nos termos
dos ntimeros anteriores abrange todo o servigo prestado
no ano de 2004, assim como o servi¢o prestado e ndo classi-
ficado de 2003.

5 — A avaliagdo de desempenho referente ao ano de
2004 nos servigos que disponham de um sistema de ava-
liacdo de desempenho especifico efectua-se de acordo
com o estabelecido no artigo 40.° do presente diploma, de-
vendo a adaptagdo prevista no artigo 21.° da Lei n.° 10/2004,
de 22 de Margo, entrar em vigor até ao final do corrente
ano.

Artigo 42.°
Entrada em vigor
O presente diploma entra em vigor no dia seguinte ao

da sua publicagao.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 1 de
Abril de 2004. — José Manuel Durdo Barroso — Maria

Manuela Dias Ferreira Leite — Antonio José de Castro
Bagao Félix.
Promulgado em 3 de Maio de 2004.
Publique-se.

O Presidente da Republica, JORGE Sampalio.

Referendado em 5 de Maio de 2004.

O Primeiro-Ministro, José Manuel Durdo Barroso.

Portaria n.° 509-A/2004
de 14 de Maio

Para execugdo do disposto no artigo 10.° do Decreto
Regulamentar n.° 19-A/2004, de 14 de Maio:

Manda o Governo, pela Ministra de Estado e das Fi-
nangas, aprovar os modelos de impressos de fichas de
avaliagdo anexos a presente portaria, que comegardo a ser
utilizados desde ja para os efeitos previstos no artigo 41.°
do mesmo diploma.

A Ministra de Estado e das Finan¢as, Maria Manuela
Dias Ferreira Leite, em 14 de Maio de 2004.

Fichas de auto-avaliagao

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO
Servigo ou Org:

FICHA DE AUTO-AVALIAGAO
GRUPO DE PESSOAL TECNICO PROFISSIONAL E ADMINISTRATIVO

A preencher pelo avaliado

Avaliado
Categoria
Unidade orgénica
Periodo de avaliagdo [a |

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos
objectivos que lhe foram fixados?

Superei
claramente os
objectivos

Cumpri os Nao cumpri

objectivos

Objectivo 1
Objectivo 2
Objectivo 3

Objectivo 4

JUOUL
qoooa
joooa

Objectivo 5

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGCAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagao dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,
do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacao do préprio

Direcgédo e orientagédo

Formagéao

Informacdo e meios informaticos

Instalagdes e outros recursos materiais

Outros*
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* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram

o seu desempenho:

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram

0 seu desempenho:

1.3 AVALIACAO DAS COMPETENCIAS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento

nas competéncias comportamentais definidas?

’ . Enquadro-me Estou aquém do
ess‘:zzgel'egié’;d:: no padrao padrao definido
P e‘éngia definido para a
P competéncia competéncia

Aptidées e conhecimentos
especializados

Capacidade de organizagéo e
concretizagao

Capacidade de adaptagéo e de
melhoria continua

Espirito de equipa

com o servigo

Capacidade de coordenacdo

000000
HiRIEINIEn
OO0O000

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(mobilidade, formacao, reafectacao profissional, etc.):

O avaliado

em_/_/

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO

Servigo ou Org:.

FICHA DE A}JTO-AVALIA(;AO .
GRUPO DE PESSOAL TECNICO SUPERIOR E TECNICO

A preencher pelo avaliado

Avaliado

Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagdo [ a |

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos

objectivos que lhe foram fixados?

Superei Cumpri os Nao cumpri
claramente os hiomives todos os
objectivos ) objectivos

Objectivo 1 — 1 [
Objectivo 2 — 1 [
Objectivo 3 — 1 [
Objectivo 4 — 1 [
Objectivo 5 — 1 [

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento

nas competéncias comportamentais definidas?

’ . Enquadro-me Estou aquém do
Supere o padréo A 4 aquém
: no padréo padréo definido
ez‘i";ﬂ‘ez:’é"ngga definido para a par
P competéncia competéncia

Aptidées e conhecimentos
especializados

Capacidade de realizagdo e
orientacao para os resultados

Capacidade de adaptagéo e de
melhoria continua

Capacidade de andlise, de
planeamento e de organizagao

Espirito de equipa e capacidade de
coordenagao

OOOOnn
Hinininin.
Joodogn

com o servigco

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

3104-(9)

(mobilidade, formacao, reafectacgao profissional, etc.):

O avaliado

em_/_/

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO
Servico ou Org.

FICHA DE AUTO-AVALIA(;AO
GRUPO DE PESSOAL OPERARIO

A preencher pelo avaliado

Avaliado

Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagao [ a]

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos

objectivos que Ihe foram fixados?

Superei Gumprios N&o cumpri
claramente os objectivos todos os
objectivos ) objectivos

Objectivo 1 1 ] ]
Objectivo 2 1 1 1
Objectivo 3 1 1 1
Objectivo 4 1 1 1
Objectivo 5 —1 [ 1

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagdo dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,

do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacao do préprio
Direcgédo e orientagdo

Formacao

do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacao do préprio

Direcgdo e orientagdo

Formacéao

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagado dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,

Informag&o e meios informaticos

Instalagdes e outros recursos materiais

Outros*

Informacdo e meios informaticos

Instalagdes e outros recursos materiais

Outros*
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* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram

o0 seu desempenho:

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram

o seu desempenho:

1.3 AVALIACAO DAS COMPETENCIAS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento

nas competéncias comportamentais definidas?

Superei o padrao E"““a"dm:'“e
estabelecido para no padrao
S oot definido para a
P competéncia

Aptidoes e conhecimentos
especializados

Capacidade de realizagdo

Capacidade de adaptacéo e de
melhoria continua

Espirito de equipa

com o servico

Capacidade de coordenagédo

NN
NN

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

Estou aquém do

padréo definido

competéncia

JOoUin

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento

nas competéncias comportamentais definidas?

_ Enquadro-me
Superei o padrdo e,
estabelecido para o m§o o a
a competéncia p:
competéncia

Aptidoes e conhecimentos
especializados

Capacidade de realizagao

Capacidade de adaptacéo e de
melhoria continua

Espirito de equipa

com o servico

Capacidade de coordenagéo

NN
i

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

Estou aquém do
padréo definido
paraa
competéncia

Joouit

formacao, ¢ao profissi etc.):

formacao, r profissi etc.):

O avaliado

em_/_/

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO

Servigo ou Org.

FICHA DE AUTO-AVALIAQAO
GRUPO DE PESSOAL AUXILIAR

A preencher pelo avaliado

Avaliado

Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagdo [ a |

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos

objectivos que lhe foram fixados?

caramane os Cumprios Noten o
objectivos objectivos objectivos

Objectivo 1 [ ] ]
Objectivo 2 [ ] ]
Objectivo 3 [ ] ]
Objectivo 4 [ ] ]
Objectivo 5 [ ] ]

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

O avaliado

em_/_/

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO

Servigo ou Org

FICHA DE AUTO-AVALIAGAO
DOS DIRIGENTES INTERMEDIOS

A preencher pelo avaliado

Avaliado

Cargo

Unidade organica

Periodo de iacao [ a ]

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZACAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos

objectivos que lhe foram fixados?

Superei ) Nao cumpri
claramente os gg’e“cp""'lsz todos os
objectivos ) objectivos

Objectivo 1 1 1 1
Objectivo 2 1 1 1
Objectivo 3 ] [ ]
Objectivo 4 1 1 1
Objectivo 5 ] [ ]

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGCAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagdo dos

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagao dos lique . ctor I v
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,

objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,

do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacao do préprio

Direcgédo e orientagdo

Formacao

Informac&do e meios informaticos

Instalagdes e outros recursos materiais

Outros*

do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptagdo do préprio

Direcgédo e orientagdo

Formagéao

Informacdo e meios informaticos

Instalag6es e outros recursos materiais

Outros*
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* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram

Fichas de avaliacao

0 seu desempenho:

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento

nas competéncias comportamentais definidas?

Orientagao para os resultados e
qualidade do servico

Superei o padrao Enquadro-me Estou aquém do

estabelecido para no padréio padréo definido
a competéncia definido para a paraa
competéncia competéncia

C de li cae
de pessoas
Ci dep a e

Capacidade de analise e de
planeamento e organizagcdo

Capacidade de desenvolvimento e
motivagdo das pessoas

Visao estratégica

melhoria continua

NI
JUooo
Jooof

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

formacao, profissi etc.):

e instrugoes de preenchimento
AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO
Organismo/Servigo
[ e [ T T T I T T [T 1]

FICHA DE AVALIAGAO
PARA O PESSOAL DOS GRUPOS PROFISSIONAIS
TECNICO SUPERIOR E TECNICO

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo

NIF N A A N O

Avaliado

Unidade orgéanica

Carreira

Categoria

NIF L T T T T T T 7 [

Periodo em avaliagio | ] a | ]

1. MissA0 DA UNIDADE ORGANICA
Descrigéo da missao da unidade organica:

O avaliado

em_/_/

2. COMPONENTES DA AVALIAGCAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliacdo

A preencher no final do periodo de avaliagido

O avaliador,em __/_/ ,

DESCRIGAO DO OBJECTIVO AVALIACAO
¢ PONDERAGAO Superou - - .
. claramente Cumpr!u ° Néo cumpriu o

DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA o objectivo objectivo objectivo

(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderacéao/ .
Classificacao 100%

O avaliado,em __/_/ s
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2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preencher no inicio do periodo de avaliacdo

A preencher no final do periodo de avaliagdo

DEFINIGAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

AptidGes e conhecimentos especializados: Avalia as aptidoes e os conhecimentos
tedricos e praticos necessarios ao desempenho das respectivas fungdes.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Demonstra ter aptidao e conhecimentos adequados as exigéncias da fungéo;
e Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situagdes concretas que lhe
sé&o colocadas;
e Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposicao para actuar de forma positiva no
desempenho das suas funcbes.

Capacidade de realizacao e orientacao para os resultados: Avalia a capacidade de
concretizar, com autonomia e rigor, as tarefas que Ihe sdo afectas com vista ao
cumprimento dos objectivos definidos.

2 | Traduz-se nos seguintes comportamentos :

. Realiza eficazmente e com rigor as tarefas que Ihe estédo cometidas;

. Concretiza, com autonomia, as ideias e projectos que lhe sao propostos;

. Propbe novas praticas e métodos de trabalho com vista a obtengdo de melhores
resultados;

. Sugere solucdes inovadoras antecipando a ocorréncia de problemas.

Capacidade de adaptacéo e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento
a novas tarefas e situagdes, bem como a iniciativa para propor solu¢des inovadoras e

para evoluir profissionalmente.

3 | Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situacdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;

e Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes como
oportunidades de melhoria;

e Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correccao;

e Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionalmente.

Capacidade de andlise, de planeamento e de organizacao: Avalia a forma como
identifica e actua perante as situagdes de trabalho diversificadas, bem como planeia,
organiza e controla o seu trabalho em fungéo dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Compreende e analisa as condi¢cdes necessarias a execugao das suas fungoes;

4 | e Reune todos os dados disponiveis necessarios a execugao das suas tarefas;

e Identifica e actua rapidamente perante um problema, apresentando solugbes
adaptadas;

e E sistematico, organizado e objectivo na preparagdo, planeamento e
calendarizagéo das suas tarefas;

e Organiza, planeia e controla o seu trabalho de acordo com a melhor utilizagdo dos
recursos que tem a sua disposicéo.

Espirito de equipa e capacidade de coordenacéao: Avalia a facilidade de integragéo e
inter-ajuda em equipas de trabalho, bem como a capacidade para controlar e orientar a

actividade dessas mesmas equipas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas;

5 | e Gosta de trabalhar em equipa, reconhecendo e valorizando as contribui¢cdes
individuais para o resultado do conjunto;

e Colabora e coadjuva os outros elementos do grupo de trabalho;

e Actua para desenvolver um clima amigdvel, moral elevada e espirito de cooperagcéo
entre os elementos do grupo de trabalho;

e Aptidao para coordenar e orientar, eficazmente, a actividade de outros funcionarios
que colaborem e/ou participem na realizagé@o das suas tarefas.
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A preencher no inicio do periodo de avaliagdo A preencher no final do periodo de avaliagdo
- - R PONDERACAO P
DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS ¢ AVALIACAO
Responsabilidade e compromisso com o servico: Avalia a capacidade de ponderar e
avaliar as necessidades do servico em fungéo da sua misséo e objectivos e de exercer
as suas fungbes de acordo com essas necessidades.
6 Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Envolve-se nas tarefas que lhe estdo atribuidas com vista & sua execugéo pontual
e rigorosa;
e Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servigo;
e Enquadra-se bem no servico e unidade orgénica a que pertence;
e Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo.
Total da ponderacao/
e 1009
Classificacao 00%
O avaliador,em __/_/ B
O avaliado,em __/_/ ,
2.3. ATITUDE PESSOAL 4. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO

DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

Classificacao Fundamentagéao
4.1 EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliacao Classificacdo | Ponderacao
Objectivos 60%
Competéncias comportamentais 30%
Atitude pessoal 10%

Avaliagao final — expressao quantitativa

Avaliagdo final — expresséo qualitativa

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

P ~ A Accbes de formacéo profissional
3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM Areas a desenvolver ¢ p,opogs,asp

(Factores que mais contribuil paraa i do final de e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificagbes de Excelente)

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagdo de atribuida, foi aprovada e validada em reuniao do Conselho de
Coordenag&o da Avaliagdo que teve lugara __/_/ , conforme consta da acta da referida

reunido.
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5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL AVALIACAO DO DESEMPENHO
5.1 COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO MINISTERIO
Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizadaem __/_/ Organismo/Servico

(we [ T T T T T T T T

Observagoes:
FICHA DE AVALIAQAO
PARA O PESSOAL DOS GRUPOS PROFISSIONAIS
TECNICO PROFISSIONAL E ADMINISTRATIVO
A preencher pelo avaliador
O avaliado.
Avaliador
Cargo
5.2. HOMOLOGAGCAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO NIE I I ‘ I ‘ ‘ I ‘
Avaliado

Unidade organica

Carreira
Aos [/ , Categoria
NIF N N A [
5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO Periodo em avaliagao | | a | |

DIRIGENTE MAXIMO D ERVI
G oDoS co 1. MisSAO DA UNIDADE ORGANICA

Descrigdo da miss&o da unidade organica:
Tomei conhecimento da homologagao/despacho do dirigente maximo do servigo

relativo a minha avaliagdoem __/_/ s

O avaliado.

2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagdo A preencher no final do periodo de avaliagdo
DESCRIGAO DO OBJECTIVO AvALIAGAO
PONDERAGCAO
E ¢ cgraprifrl\-;e Cumpriu o Na&o cumpriu o

DETERMINACAO DO INDICADOR DE MEDIDA 0 objectivo objectivo objectivo

(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderacgéao/
7] =~ 1 19,
Classificacao 00%

O avaliador,em __/_/ ,

O avaliado,em __/_/ 5
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2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preencher no inicio do periodo de avaliacao A preencher no final do periodo de avaliagao

DEFINIGAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS PONDERAGAC AVALIAGAO

Aptidoes e conhecimentos especializados: Avalia as aptiddes e os conhecimentos

tedricos e praticos necessarios ao desempenho das respectivas func¢des.

1 Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Demonstra ter aptidao e conhecimentos adequados as exigéncias da fung¢éo;

e Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situa¢des concretas que lhe
s&o colocadas;

 Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposicdo para actuar de forma positiva no
desempenho das suas funcdes.

Capacidade de organizacéo e concretizacdo: Avalia forma como pondera, prepara e
controla o seu trabalho, assim a realizagdo, com rigor, das tarefas que lhe sédo afectas
com vista ao cumprimento dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

2, Compreende e analisa as condigdes necessarias a execucgao das suas funcoes;

e Relne a informacao de suporte necessaria ao desempenho da sua actividade
corrente;

e E sistematico, organizado e objectivo na preparagdo, planeamento e
calendarizagao das suas tarefas.

* Realiza eficazmente e com rigor as tarefas que Ihe estdo cometidas.

Capacidade de adaptacéo e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento
a novas tarefas e situagdes e a iniciativa para evoluir profissionalmente.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

3 | « Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situagdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;

e Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes como
oportunidades de melhoria;

e Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correcgao;

e Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionalmente.

Espirito de equipa: Avalia a facilidade de integracao e inter-ajuda em equipas de
trabalho.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

4 Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas;

Respeita as diferengas de opiniao;

Valoriza as ideias, contributos e conhecimentos dos outros;

Actua para desenvolver um clima amigavel, moral elevada e espirito de cooperacéo
entre os elementos do grupo de trabalho.

Responsabilidade e compromisso com o servico: Avalia a capacidade de ponderar e
avaliar as necessidades do servico em fungéo da sua missao e objectivos e de exercer
as suas fungdes de acordo com essas necessidades.

5 | Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Envolve-se nas tarefas que |lhe estdo atribuidas com vista a sua execugéo pontual
e rigorosa;

e Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servigo;

e Enquadra-se bem no servigo e unidade orgéanica a que pertence;

e Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo.

Capacidade de coordenacéao: Avalia a capacidade para planear, orientar e controlar a
actividade das equipas de trabalho sob a sua dependéncia funcional.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

6* e Quantifica e calendariza as tarefas a realizar, afectando os elementos da equipa a
sua realizacgao;

e Define prioridades;

e Acompanha sistematicamente o desenvolvimento do trabalho, detectando e
solucionando os problemas ou erros que eventualmente surjam;

e Promove a evolugéo e desenvolvimento profissional dos elementos da sua equipa.

* aplicavel ao pessoal com funcdes de chefia e coordenagao.

Total da ponderacao/
Classificacao 100%

O avaliador,em __/__/

O avaliado,em __/_ /.
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2.3. ATITUDE PESSOAL

Classificacao Fundamentacao

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliacao Classificagdo | Ponderacao
Objectivos 50%
Competéncias comportamentais 40%
Atitude pessoal 10%

Avaliagdo final — expressao quantitativa

Avaliagdo final — expresséao qualitativa

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

(Factores que mais contribuiram para a classificagéo final de Excelente e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servico nas classificacées de Excelente)

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagao de atribuida, foi aprovada e validada em reunido do Conselho de
Coordenacéo da Avaliagdo que teve lugara __/_/ , conforme consta da acta da referida
reuniao.

4. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMACAO PROFISSIONAL

i Accoes de formacao profissional
Areas a desenvolver ¢ ¢ao p

prop

5. COMUNICAGCAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL

5.1 COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizadaem __/__/. ,

N 113 — 14 de Maio de 2004

Observacgoes:

O avaliado,

5.2. HOMOLOGACAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO
DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologagéao/despacho do dirigente méximo do servico
relativo @ minha avaliagdoem __/_ /. s

O avaliado,

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO
c-_, i IS viyu
[wiF [ T T T T T T T T

FICHA DE AVALIACAO
PARA O GRUPO PROFISSIONAL DO PESSOAL
OPERARIO

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo

NIF [ T T T T T 1

Avaliado

Unidade orgéanica

Carreira

Categoria

NIF [ T T T T ]

Periodo em avaliagdo | | a | |

1. MissAo DA UNIDADE ORGANICA
Descrigao da miss&o da unidade organica:
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2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliacdo A preencher no final do periodo de avaliacao
DESCRIGCAO DO OBJECTIVO AvaLiagho
¢ PONDERACAO Superou - - -
E claramente Cumpriu o Nao cumpriu o
DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA 0 objectivo objectivo objectivo
p (nivel 3) (nivel 1)
(nivel 5)
1
2
3
4
5
Total da ponderacgao/ o
Classificacao 100%
O avaliador,em __ /_/ ,
O avaliado,em __/_/ 3
2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
A preencher no inicio do periodo de avaliagdo A preencher no final do periodo de avaliagdo
DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS PONDERAGAO AVALIACAO

Aptidoes e conhecimentos especializados: Avalia as aptiddes e os conhecimentos
tedricos e praticos necessarios ao desempenho das respectivas fungées.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

1 | e Demonstra ter aptidao e conhecimentos adequados as exigéncias da fungéo;

e Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situagcdes concretas que lhe
sao colocadas;

e Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposicao para actuar de forma positiva no
desempenho das suas fungdes.

Capacidade de realizacao: Avalia forma como concretiza as tarefas que lhe sdo
afectas com vista ao cumprimento dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

2 | « Compreende e analisa as condi¢gdes necessarias a execugao das suas fungdes;

e Respeita as regras de seguranga e revela cuidado e atencdo na realizagéo das
suas tarefas, prevenindo acidentes;

e Realiza eficazmente e com rigor as tarefas que lhe estdo cometidas;

e Realiza em tempo as tarefas que lhe estdo cometidas.

Capacidade de adaptacao e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento
a novas tarefas e situagdes e a iniciativa para evoluir profissionalmente.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

3 | ¢ Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situacdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;

e Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungbes como
oportunidades de melhoria;

e Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correcc¢éo;

e Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionalmente.
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A preencher no inicio do periodo de avaliacao

A preencher no final do periodo de avaliagao

O avaliador,em __/__/

O avaliado,em __/_ /.

2.3. ATITUDE PESSOAL

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICACOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagao de

Classificagdo Fundamentagao
reunido.

DEFINICAO E DESCRIGCAO DAS COMPETENCIAS ‘ ‘ PONDERAGAC AVALIACAO
Espirito de equipa: Avalia a facilidade de integragdo e inter-ajuda em equipas de
trabalho.
Traduz-se nos seguintes comportamentos :
4 | e Partilhainformagdes e conhecimentos com os colegas;
e Valoriza os contributos e conhecimentos dos outros
e Respeita as diferencas de opiniao;
e Disponibiliza-se para assumir tarefas de um colega;
e Tem um bom relacionamento com os colegas e promove um clima amigavel e
espirito de cooperagéo entre os elementos da equipa de trabalho.
Responsabilidade e compromisso com o servico: Avalia a capacidade de ponderar e
avaliar as necessidades do servico em funcéo da sua missao e objectivos e de exercer
as suas funcdes de acordo com essas necessidades.
Traduz-se nos seguintes comportamentos :
5 | e Envolve-se nas tarefas que lhe estado atribuidas com vista a sua execugéo pontual
e rigorosa;
e Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servico;
e Enquadra-se bem no servico e unidade organica a que pertence;
e Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo.
e Mantém o equipamento e material de trabalho ao seu dispor em boas condigbes
de manutencéo;
Capacidade de coordenacao: Avalia a capacidade para planear, orientar e controlar a
actividade das equipas de trabalho sob a sua dependéncia funcional.
Traduz-se nos seguintes comportamentos :
6* e Quantifica e calendariza as tarefas a realizar, afectando os elementos da equipa a
sua realizacgao;
e Define prioridades;
e Acompanha sistematicamente o desenvolvimento do trabalho, detectando e
solucionando os problemas ou erros que eventualmente surjam;
e Promove a evolucao e desenvolvimento profissional dos elementos da sua equipa.
* aplicavel ao pessoal com fung¢des de chefia e coordenacgao.
T Clastinicagae 100%

Coordenacgao da Avaliagao que teve lugara _ /__/ , conforme consta da acta da referida

3.2 VALIDACAO DAS CLASSIFICACOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

atribuida, foi aprovada e validada em reunido do Conselho de

4. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDIQGES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL

Componentes da avaliagao Classificacdo | Ponderacao
Objectivos 40%
Competéncias comportamentais 50%
Atitude pessoal 10%

Avaliagao final - expressao quantitativa

final — expi

(Factores que mais contribuiram para a classificacio final de Excelente e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificacdes de Excelente)

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Areas a desenvolver

Accoes de formacao profissional

p!
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5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIACAO FINAL AVALIAQAO DO DESEMPENHO
5.1 COMUNICAGAO DA AVALIACAO ATRIBUIDA AO AVALIADO MINISTERIO
Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizadaem _/_/ 0._, i IS "i'sr‘-'
Sheosin [ie I
coes:
FICHA DE AVALIAQAO
PARA O GRUPO PROFISSIONAL DO PESSOAL
AUXILIAR
O avaliado, A preencher pelo avaliador
Avaliador
5.2. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO Cargo
NIF I N I
Avaliado

Unidade organica

Aos |/ s Carreira
Categoria
5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APGS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO NIF [T T T T T T 7 \

DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Periodo em avaliagio | ] a| |

T i heci to da h I do/d! ho do dirigent aximo d i " N
omei conhecimento da homologacao/despacho do dirigente maximo do servico 1. MisSAO DA UNIDADE ORGANICA

relativo a minha avaliaggdoem __/_/___, Descrigdo da missdo da unidade organica:

O avaliado,

2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagdo A preencher no final do periodo de avaliagao
DESCRIGCAO DO OBJECTIVO AvaLiagho
c PONDERAGCAO Superou ; . ;
E claramente Cur_npr!u ©° Nao ceumpriu o

DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA o objectivo objectivo objectivo

(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderacao/
e = 1009
Classificacao 00%

O avaliador,em __/_/

O avaliado,em __/_/
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2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preencher no inicio do periodo de avaliacdo

A preencher no final do periodo de avaliagao

DEFINIGAO E DESCRICAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGCAO

AVALIAGAO

Aptidoes e conhecimentos especializados: Avalia as aptidées e os conhecimentos
tedricos e praticos necessarios ao desempenho das respectivas fungdes.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Demonstra ter aptiddo e conhecimentos adequados as exigéncias da fungéo;

e Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situagdes concretas que
Ihe s&o colocadas;

e Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposicdo para actuar de forma positiva
no desempenho das suas fungdes.

Capacidade de realizacao: Avalia forma como concretiza as tarefas que lhe sao
afectas com vista ao cumprimento dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Compreende e verifica as condicdes necessarias a execugao das suas fungdes;
e Realiza com rigor e eficacia as tarefas que Ihe estdo cometidas;
e Realiza em tempo as tarefas que Ihe estdo cometidas.

Capacidade de adaptacdao e de melhoria continua: Avalia a facilidade de
ajustamento a novas tarefas e situagdes e a iniciativa para evoluir profissionalmente.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
o Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situagdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;
e Compreende os motivos que exigem uma mudanc¢a e ajusta a sua actuagéo a
esta;
e Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correcgao;
e Procura actualizar-se e aperfeicoar-se profissionalmente.

Espirito de equipa: Avalia a facilidade de integragéo e inter-ajuda em equipas de
trabalho.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas;

Respeita as diferencas de opiniao;

Disponibiliza-se para assumir tarefas de um colega;

Tem um bom relacionamento com os colegas e promove um clima amigével e
espirito de cooperacao entre os elementos da equipa de trabalho.

Responsabilidade e compromisso com o servico: Avalia a capacidade de ponderar
e avaliar as necessidades do servico em funcao da sua missao e objectivos e de
exercer as suas fun¢des de acordo com essas necessidades.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servigo;
e Enquadra-se bem no servigo e unidade orgéanica a que pertence;
e Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo.

6*

Capacidade de coordenacao: Avalia a capacidade para planear, orientar e controlar a
actividade das equipas de trabalho sob a sua dependéncia funcional.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Quantifica e calendariza as tarefas a realizar, afectando os elementos da equipa a
sua realizacao;
e Define prioridades;
e Acompanha sistematicamente o desenvolvimento do trabalho, detectando e
solucionando os problemas ou erros que eventualmente surjam;
e Promove a evolugéo e desenvolvimento profissional dos elementos da sua equipa.

* aplicavel ao pessoal com fungdes de chefia e coordenagéo.

Total da ponderacao/
Classificacao

O avaliador,em __/_/

O avaliado,em __/__/ ,

100%
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2.3. ATITUDE PESSOAL

Classificagao Fundamentacao

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Comp da avaliaga Classificaga ¢a
Objectivos 20%
Competéncias comportamentais 60%
Atitude pessoal 20%

Avaliagéo final — expressao quantitativa

iacao final — expl

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICACOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

(Factores que mais contribuiram para a classificacéo final de Excelente e Muito Bom e
identificagdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificagbes de Excelente)

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagéo de atribuida, foi aprovada e validada em reunido do Conselho de
Coordenagao da Avaliagao que teve lugara __/_/ , conforme consta da acta da referida

reunido.

4. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

i Acco formacao profissional
Areas a desenvolver cgdes de formagdo profissional

prop

5. COMUNICACAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGCAO FINAL

5.1 COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizadaem __/_/

Observagées:

O avaliado.

5.2. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO
DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Tomei conhecimento da homologagédo/despacho do dirigente maximo do servigo

relativo @ minha avaliagdo em __/_ /. s

O avaliado.

Instrugées de preenchimento das fichas de avaliagao do
desempenho dos grupos profissionais: Técnico supe-
rior e técnico, técnico profissional e administrativo,
operario e auxiliar.

Elementos de identificacdo

Este campo deve ser preenchido com os elementos identificativos
do servigo ou organismo, do avaliador e do avaliado, sendo que o NIF
corresponde ao numero de identificagdo fiscal e ¢ chave univoca para
o sistema informatico de apoio.

1 — Missiao da unidade orgénica. — Neste campo descreva de
forma sucinta as fungdes fundamentais e determinantes da unidade
organica a que o avaliado pertence e os objectivos essenciais que esta
unidade garante, tendo como referéncia o plano de actividades.

2 — Componentes da avaliacao:

2.1 — Objectivos. — Esta componente visa avaliar o nivel de con-
cretizagdo dos resultados por parte do avaliado, tendo em considera-
¢do os objectivos e os indicadores de medida acordados entre avalia-
dor e avaliado.

Descricao do objectivo e determinacio do indicador de me-
dida. — Este campo destina-se a descrigdo clara e sucinta dos objec-
tivos acordados e a indicagdo da métrica de referéncia para afericdo
do grau de realizagdo de cada objectivo.

Os objectivos devem ser no minimo 3 e no maximo 5, sendo que,
pelo menos 1 deve ser de responsabilidade partilhada.

A fixacdo dos objectivos tem de ter em conta a proporcionalidade
entre os resultados visados e os meios disponiveis para a sua concre-
tizagao.

Os objectivos devem ser, em principio, acordados entre avaliador e
avaliado, prevalecendo, em caso de discordéncia, a posi¢do do avaliador.

O indicador de medida corresponde ao elemento qualitativo e quanti-
tativo que permitira determinar o grau de realizagdo do objectivo fixado.

Ponderagao. — Este campo destina-se a identificagdo da ponde-
racdo a atribuir pelo avaliador a cada objectivo.

A ponderagdo de cada objectivo ndo pode ter valor inferior a 15 %
ou a 20 %, consoante tenham sido fixados 5 ou menos objectivos.

A soma das ponderagdes dos objectivos fixados deve totalizar 100 %.

Avaliacio. — Este campo destina-se a assinalar o nivel de reali-
zacdo de cada objectivo de acordo com a escala ai presente.

A indicag@o nivel de realizac@o ¢ feita pela sinalizagdo X na qua-
dricula correspondente.

Total da ponderagao/classificacio. — Estes campos destinam-se
a indicar a soma das ponderagdes atribuidas (que deve totalizar 100 %)
e apurar o resultado final da classificagdo da componente «Objecti-
vOSs».

A classificagdo da componente «Objectivos» resulta da média pon-
derada das avaliagdes atribuidas a cada um dos objectivos.

O preenchimento destes campos ¢ automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

2.2 — Competéncias comportamentais. — Esta componente
visa avaliar as caracteristicas pessoais demonstradas durante o perio-
do em avaliagdo, de acordo com o conjunto de requisitos requeridos
para o desempenho das fun¢des que correspondem a carreira e cate-
goria a que pertence o avaliado.

Definicdo e descri¢do das competéncias. — Este campo iden-
tifica o conjunto de competéncias requeridas para o desempenho das
fungdes e descreve os comportamentos em que estas se traduzem.
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Ponderacgao. — Este campo destina-se a identificagdo da ponde-
ragdo a atribuir pelo avaliador a cada competéncia.

A ponderagdo de cada competéncia ndo pode ter valor inferior a
10 %, devendo a soma das ponderagdes das competéncias selecciona-
das totalizar 100 %.

Avalia¢do. — Este campo destina-se a avaliar as competéncias evi-
denciadas ao longo do periodo em avaliagdo de acordo com os com-
portamentos descritos, sendo a avaliagdo expressa numa escala de 1
a 5, tendo em conta as seguintes regras:

5 — Excelente. — Excede claramente o modelo de comportamen-
tos definido para a competéncia, destacando-se no conjunto de fun-
cionarios da mesma categoria por um desempenho especialmente re-
levante, contribuindo significativamente para a melhoria do servigo.

4 — Muito bom. — Supera o modelo de comportamentos definido
para a competéncia, revelando grande qualidade de desempenho e uma
actuagdo activa, contribuindo para a qualidade do servigo.

3 — Bom. — Enquadra-se no modelo de comportamentos definido
para a competéncia, revelando capacidade de desempenho e actuando
de forma positiva, contribuindo assim para a qualidade do servigo.

2 — Necessita de desenvolvimento. — Nao atinge o modelo de
comportamentos definido para a competéncia, actuando de modo ir-
regular e variavel, revelando algumas dificuldades de desempenho.

1 — Insuficiente. — Esta claramente abaixo do modelo de compor-
tamentos definido para a competéncia, evidenciando deficiéncias graves
de desempenho e revelando comportamentos desadequados a fungao.

Total da ponderacio/classificacio. — Estes campos destinam-
se a indicar a soma das ponderacdes atribuidas (que deve totalizar
100 %) e a apurar o resultado final da classificagdo da componente
«Competéncias comportamentaisy.

A classificagdo da componente «Competéncias comportamentaisy
vai resultar da média ponderada das avaliagdes dadas a cada uma das
competéncias.

O preenchimento destes campos ¢ automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

2.3 — Atitude pessoal. — Esta componente visa avaliar o em-
penho pessoal e disponibilidade manifestadas durante o periodo em
avaliacdo, tendo em conta factores como o esforgo realizado, o inte-
resse e a motivagdo demonstrados.

Classificacdo. — Este campo destina-se a classificar esta com-
ponente, tendo em conta uma escala de 1 a 5 de acordo com os se-
guintes critérios:

5 — Excelente. — Evidenciou uma notavel dindmica na prossecugdo
dos objectivos, demonstrou sempre elevado interesse em aprofundar os
seus conhecimentos, distinguiu-se por manter um elevado nivel de moti-
vagdo pessoal, assim como elevados padrdes de exigéncia em relagdo
aquilo que faz, mantém excelentes relagdes interpessoais com os colegas
e promove acentuadamente o esfor¢o da equipa a que pertence, desta-
cando-se claramente como uma referéncia no grupo de trabalho.

4 — Muito bom. — Demonstrou grande dindmica na prossecugdo
dos objectivos, manifestou muito interesse em aprofundar os seus co-
nhecimentos, manteve um alto nivel de motivagdo pessoal, assim
como altos padrdes de exigéncia em relagdo aquilo que faz, mantém
muito boas relagdes interpessoais com os colegas e fomenta activa-
mente o esfor¢o da equipa a que pertence.

3 — Bom. — Revelou dinamismo na prossecug@o dos objectivos e
interesse em aprofundar os seus conhecimentos, manteve um bom
nivel de motivag@o pessoal, assim como bons padrdes de exigéncia
em relagdo aquilo que faz, mantém boas relagdes interpessoais com
os colegas e fomenta o esforgo da equipa a que pertence.

2 — Necessita de desenvolvimento. — Revelou pouca dindmica na
prossecucdo dos objectivos, ndo manifestou interesse em aprofundar
os seus conhecimentos e melhorar as suas competéncias, demonstrou
um baixo nivel de motivagdo pessoal, assim como baixos padrdes de
exigéncia em relagdo aquilo que faz, tem uma relagdo cordial com os
colegas e participa o esfor¢o da equipa a que pertence.

1 — Insuficiente. — Revelou passividade e negligencia na prosse-
cucdo dos objectivos, manifestou desinteresse em aprofundar os seus
conhecimentos e melhorar as suas competéncias, evidenciou falta de
motivacdo pessoal, assim como indiferenga em relagdo aquilo que faz,
tem dificuldades de relacionamento com os colegas ¢ de integracdo
nas equipas de trabalho.

Fundamentagido. — Este campo destina-se a fundamentar a ava-
liagdo feita pelo avaliador, devendo este descrever sumariamente os
motivos em que se baseou para atribuir a classificagdo.

3 — Avaliagdo global do desempenho. — Este quadro destina-se
a apurar o resultado final, quantitativo e qualitativo, da avaliagdo do
desempenho do avaliado, de acordo com a seguinte escala de avaliagdo:

Excelente — de 4,5 a 5 valores;

Muito bom — de 4 a 4,4 valores;

Bom — de 3 a 3,9 valores;

Necessita de desenvolvimento — de 2 a 2,9 valores;
Insuficiente — de 1 a 1,9 valores.

A classificacdo final vai resultar da média ponderada das classifica-
¢oes dadas a cada uma das componentes da avaliagdo.

O preenchimento deste quadro ¢ automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

3.1 — Fundamentacio das classificacoes de Excelente e Muito
bom. — Este campo destina-se a ser preenchido apenas nos casos em
que a avaliagdo global do desempenho seja de Excelente ou Muito bom.

Na fundamentagdo da avaliagdo, o avaliador deve evidenciar os facto-
res que contribuiram para a classificagdo final, devendo ainda identificar,
nas classificagdes de Excelente, os contributos do avaliado que foram
relevantes para a melhoria do servigo, tendo em vista a sua inclusdo na
base de dados relativa a boas praticas na Administragdo Publica.

3.2 — Validacao das classificacdes de Excelente e Muito
bom. — Tal como o campo anterior, este campo s6 serd preenchido
nos casos em que a avaliagdo global do desempenho seja de Excelente
ou Muito bom e destina-se a demonstrar que a classificagdo atribuida
foi confirmada pelo Conselho de Coordenagdo da Avaliagao.

Deve identificar-se nos espagos em branco qual a classificagdo atri-
buida e a data em que teve lugar a reunido do Conselho de Coordena-
¢do da Avaliagdo.

4 — Expectativas, condicdes e ou requisitos de desenvolvi-
mento do desempenho do avaliado:

4.1 — Expectativas, condi¢des e ou requisitos de desenvol-
vimento. — Neste campo faga uma apreciagio sucinta das qualidades
do avaliado, projectando o seu potencial de desenvolvimento e iden-
tificando as condigdes para a sua concretizagdo.

4.2 — Identificacio de necessidades de formacio profissio-
nal. — Neste quadro indique, com base na apreciagdo feita no campo
anterior, as areas que o avaliado devera promover com vista ao seu de-
senvolvimento profissional e identifique, ainda, at¢ um maximo de trés,
as acgdes de formacdo que servirdo de suporte a esse desenvolvimento.

A identificagdo das ac¢des de formacdo devera ter em conta as
necessidades prioritarias do avaliado face a exigéncia das fungdes que
lhe estdo atribuidas e aos recursos disponiveis para o efeito.

5 — Comunica¢io e homologac¢ao da classificacdo final:

5.1 — Comunicacao da avaliacdo atribuida ao avaliado. —
Este campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento pelo
avaliado da avaliagdo que lhe foi comunicada pelo avaliador durante
a entrevista de avaliagdo.

O campo «Observagdes» destina-se a ser preenchido pelo avalia-
do, que devera aqui produzir as observagdes que entenda serem perti-
nentes, relativas a classificagdo que lhe foi atribuida pelo avaliador
em fase prévia a homologagio.

5.2 — Homologacido/despacho do dirigente maximo do ser-
vigo. — Este campo destina-se a ser preenchido pelo dirigente maxi-
mo do servigo ou organismo, o qual devera indicar se homologa a
classificagdo atribuida ao avaliado pelo avaliador ou, caso ndo con-
corde com a mesma, estabelecer ele proprio a classificagdo a atribuir,
mediante despacho fundamentado.

5.3 — Conhecimento da avaliacio apdés a homologacio/despa-
cho do dirigente maximo do servico. — Este campo destina-se a com-
provar a tomada de conhecimento pelo avaliado da avaliacao apos ho-
mologagdo ou despacho de classificagdo do dirigente maximo do servigo.

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MINISTERIO
Servico ou Or

fwe [ [ [T T T T T

FICHA DE AVALIACAO
PARA OS DIRIGENTES DE NIiVEL INTERMEDIO
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Avaliador

Cargo
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Cargo

Unidade organica

NIF I I [ I I [ [ I I

Periodo em avaliagdo | | a | |

1. MiSSAO DA UNIDADE ORGANICA
Descrigéo da missao da unidade organica:




N2 113 — 14 de Maio de 2004

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

3104-(23)

2. COMPONENTES DA AVALIAGCAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagdo

A preencher no final do periodo de avaliagdo

DESCRIGAO DO OBJECTIVO AvaLiagho
PONDERACA
E o cAO clit‘;:\'::te Cumpriu o N&o cumpriu o
DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA 0 objectivo objectivo objectivo
(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5
Total da ponderacao/ o
Classificagcao 100%
O avaliador,em __/_/ 3
O avaliado,em __/__/ ,
2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:
A preencher no inicio do periodo de avaliacdo A preencher no final do periodo de avaliagdo
PONDERACAO

DEFINIGAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

AVALIAGAO

Orientacao para os resultados e qualidade do servico: Avalia a capacidade e
dindmica pessoal para a realizagdo dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Antecipa, para si e para os elementos da sua unidade orgéanica, a definicdo de
metas ambiciosas que pressupdem um valor acrescentado para o servico ou
organismo.

. E persistente na consecugéao dos objectivos definidos;

e  Revé os seus métodos de trabalho para melhorar a qualidade do seu desempenho;

e  Monitoriza o desenvolvimento das capacidades e competéncias dos elementos da
sua unidade orgéanica, efectuando andlises comparativas da sua unidade organica
com outras com desempenhos elevados.

Capacidade de lideranca e orientacdao de pessoas: Avalia a capacidade de dirigir e
coordenar dos elementos da sua unidade organica para a realizagao dos objectivos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Transmite e comunica os objectivos, estratégias e planos de ac¢éo de uma forma
clara e precisa;

2 o Define as responsabilidades e tarefas dos elementos da sua unidade orgéanica
em funcéo das suas aptidoes;

e Acompanha de forma sistematizada as actividades préprias e de equipa dos
elementos da sua unidade organica, assegurando o cumprimento das actividades
prioritarias;

e Cria nos elementos da sua unidade organica um espirito de compromisso ao
longo do tempo na prossecuc¢éo dos objectivos definidos.
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A preencher no inicio do periodo de avaliagdo A preencher no final do periodo de avaliagdo

PONDERAGCAO

DEFINICAO E DESCRICAO DAS COMPETENCIAS AVALIAGAO

Capacidade de promover a mudanca e melhoria continua: Avalia a capacidade de
actuagdo perante novas situagdes ou necessidades de mudanca, tendo em vista a
promocéo da melhoria continua do servigo ou organismo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
e Propde medidas e acgdes concretas com vista a melhoria do desempenho do

3 servigo ou organismo.

e Adopta e promove a adopgdo de formas de trabalho inovadoras e de novas
tecnologias;

e Fomenta o espirito de iniciativa dos elementos da sua unidade organica;

e Assume e encara as mudancas como oportunidades e ndo como problemas;

e Aceita as mudancas organizacionais e funcionais, actuando de acordo com as
alteragdes e/ou prioridades definidas.

Capacidade de andlise e de planeamento e organizacdo: Avalia a capacidade de
planear, organizar e controlar a actividade da sua unidade organica, bem como de
actuar perante situacgdes de trabalho diversificadas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Organiza as suas actividades e as da sua unidade organica baseando-se no nivel
de importancia e prioridade;

4 | e Planeia, quantifica e calendariza os projectos, ac¢des e tarefas a desenvolver no
ambito da sua unidade organica, afectando os recursos necessarios a sua
consecugao;

e ldentifica os problemas e actua rapidamente, aplicando solu¢cdes adaptadas;

e Acompanha o desenrolar das actividades desenvolvidas pelos elementos da sua
unidade orgéanica, controlando as suas fases, prazos e execuc¢do, detectando e
suprimindo lacunas e erros e assegurando a sua realizacdo de acordo com os
objectivos definidos.

Capacidade de desenvolvimento e motivacao das pessoas: Avalia a capacidade de
apoiar a aprendizagem e desenvolvimento profissional dos elementos da sua unidade
organica, assim como de promover o seu envolvimento activo nas tarefas e actividades
do servigo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Reconhece e valoriza o desempenho dos elementos da sua unidade organica
apoiando a sua evolugéo e desenvolvimento profissional;

e Actua para desenvolver um clima amigdvel, moral elevada e espirito de cooperacao
entre os elementos da sua unidade organica;

e D4 feedback construtivo, directo e frequente ao longo do ano, aos elementos da
sua unidade organica, clarificando as expectativas em termos de desempenho;

e Incentiva a iniciativa e responsabilidade dos funcionarios.

Visao estratégica: Avalia a capacidade de perspectivar a evolugdo do servigo ou
organismo em fungdo da sua missdo e objectivos e de assegurar o alinhamento da
actividade da sua unidade orgéanica nesse sentido.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

6 | » Conhece e compreende a estratégia e objectivos do servico ou organismo,
actuando de acordo com eles;

e Age de forma integrada, avaliando o impacto que as ac¢bes desenvolvidas ao nivel
da sua unidade organica tém nas restantes unidades do organismo.

e Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servico ou
organismo;

e Antecipa as necessidades de adaptacéo do servico ou organismo.

Total da ponderacao/

o,
Classificacao 100%

O avaliador,em _ /_/ ,

O avaliado,em __/__/ ,
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3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliagao Classificagdo | Ponderacdo
Objectivos 75%
Competéncias comportamentais 25%

Avaliagéo final — expresséao quantitativa

Avaliagéo final — expressao qualitativa

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

(Factores que mais contribuiram para a classificagio final de Excelente e Muito Bom e
identificagdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificagbes de Excelente)

4. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

4.2 IDENTIFICACAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Accoes de formacao profissional

Area nvolver
eas a desenvolvel propostas

5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL

5.1 COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliagao em entrevista realizadaem __/__/

Observagoes:

O avaliado,

5.2. HOMOLOGACAO/DESPACHO DOS DIRIGENTES DE NiVEL SUPERIOR

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DOS
DIRIGENTES DE NiVEL SUPERIOR

Tomei conhecimento da homologagao/despacho dos dirigentes de nivel superior

relativo & minha avaliagdoem __/__/ s

O avaliado

Instrucdoes de preenchimento da ficha de avaliagado
para os dirigentes de nivel intermédio

Elementos de identificacdo. — Este campo deve ser preenchi-
do com os elementos identificativos do servigo ou organismo, do
avaliador e do avaliado, sendo que o NIF corresponde ao niimero de
identificagdo fiscal e ¢ chave univoca para o sistema informatico de
apoio.

1 — Missdo da unidade orginica. — Neste campo descreva de
forma sucinta as fungdes fundamentais e determinantes da unidade
orgénica a que o avaliado pertence e os objectivos essenciais que esta
unidade garante, tendo como referéncia o plano de actividades.

2 — Componentes da avaliacao:

2.1 — Objectivos. — Esta componente visa avaliar o nivel de
concretizagdo dos resultados por parte do avaliado, tendo em consi-
deragdo os objectivos e os indicadores de medida estabelecidos.

Descriciao do objectivo e determina¢do do indicador de me-
dida. — Este campo destina-se a descri¢do clara e sucinta dos objec-
tivos acordados e a indicagdo da métrica de referéncia para afericdo
do grau de realizacdo de cada objectivo.

Os objectivos devem ser no minimo 3 e no maximo 5, sendo que,
pelo menos 1 deve ser de responsabilidade partilhada.

A fixagdo dos objectivos tem de ter em conta a proporcionalidade
entre os resultados visados e os meios disponiveis para a sua concre-
tizagao.

Os objectivos devem ser, em principio, acordados entre avaliador
e avaliado, prevalecendo, em caso de discordancia, a posi¢do do ava-
liador.

O indicador de medida corresponde ao elemento qualitativo e quan-
titativo que permitira determinar o grau de realizacdo do objectivo
fixado.

Ponderagao. — Este campo destina-se a identificagdo da ponde-
ragdo a atribuir pelo avaliador a cada objectivo.

A ponderagdo de cada objectivo ndo pode ter valor inferior a 15 %
ou a 20 %, consoante tenham sido fixados 5 ou menos objectivos.

A soma das ponderagdes dos objectivos fixados deve totalizar 100 %.

Avaliagao. — Este campo destina-se a assinalar o nivel de reali-
zacdo de cada objectivo de acordo com a escala ai presente.

A indicagdo nivel de realizagdo ¢ feita pela sinalizagdo X na qua-
dricula correspondente.

Total da ponderacio/classificacio. — Estes campos destinam-
se a indicar a soma das ponderacdes atribuidas (que deve totalizar
100 %) e apurar o resultado final da classificagdo da componente «Ob-
jectivosy.

A classificagdo da componente «Objectivosy resulta da média pon-
derada das avaliagdes atribuidas a cada um dos objectivos.

O preenchimento destes campos é automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

2.2 — Competéncias comportamentais. — Esta componente
visa avaliar as caracteristicas pessoais demonstradas durante o perio-
do em avaliag@o, de acordo com o conjunto de requisitos requeridos
para o desempenho das func¢des que correspondem ao cargo do ava-
liado.

Definicao e descricio das competéncias. — Este campo iden-
tifica o conjunto de competéncias requeridas para o desempenho do
cargo e descreve os comportamentos em que estas se traduzem.

Ponderagao. — Este campo destina-se a identificagdo da ponde-
ragdo a atribuir pelo avaliador a cada competéncia.

A ponderag@o de cada competéncia nido pode ter valor inferior a
10 %, devendo a soma das ponderagdes das competéncias selecciona-
das totalizar 100 %.

Avaliacdo. — Este campo destina-se a avaliar as competéncias evi-
denciadas ao longo do periodo em avaliagdo de acordo com os com-
portamentos descritos, sendo a avaliagdo expressa numa escala de 1
a 5, tendo em conta as seguintes regras:

S5 — Excelente. — Excede claramente o modelo de comportamen-
tos definido para a competéncia, destacando-se por um desempenho
especialmente relevante, contribuindo significativamente para a me-
lhoria do servigo.
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4 — Muito bom. — Supera o modelo de comportamentos definido
para a competéncia, revelando grande qualidade de desempenho e uma
actuagdo activa, contribuindo para a qualidade do servigo.

3 — Bom. — Enquadra-se no modelo de comportamentos defini-
do para a competéncia, revelando capacidade de desempenho e actu-
ando de forma positiva, contribuindo assim para a qualidade do servi-
co.

2 — Necessita de desenvolvimento. — Niao atinge o modelo de
comportamentos definido para a competéncia, actuando de modo ir-
regular e variavel, revelando algumas dificuldades de desempenho.

1 — Insuficiente. — Esta claramente abaixo do modelo de compor-
tamentos definido para a competéncia, evidenciando deficiéncias graves
de desempenho e revelando comportamentos desadequados ao cargo.

Total da ponderacio/classificagdo. — Estes campos destinam-
se a indicar a soma das ponderacdes atribuidas (que deve totalizar
100%) e a apurar o resultado final da classificacdo da componente
«Competéncias comportamentaisy.

A classificagdo da componente «Competéncias comportamentaisy
vai resultar da média ponderada das avaliagdes dadas a cada uma das
competéncias.

O preenchimento destes campos ¢ automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

3 — Avaliacéo global do desempenho. — Este quadro destina-se a
apurar o resultado final, quantitativo e qualitativo, da avaliagdo do
desempenho do avaliado, de acordo com a seguinte escala de ava-
liagdo:

Excelente — de 4,5 a 5 valores;

Muito bom — de 4 a 4,4 valores;

Bom — de 3 a 3,9 valores;

Necessita de desenvolvimento — de 2 a 2,9 valores;
Insuficiente —de 1 a 1,9 valores.

A classificac@o final vai resultar da média ponderada das classifica-
¢oes dadas a cada uma das componentes da avaliagdo.

O preenchimento deste quadro ¢ automatico, quando utilizado o
programa informatico relativo a avaliagdo do desempenho.

3.1 — Fundamentacio das classificacoes de Excelente e Mui-
to bom.— Este campo destina-se a ser preenchido apenas nos casos
em que a avaliagdo global do desempenho seja de Excelente ou Muito
bom.

Na fundamentacdo da avaliagdo, o avaliador deve evidenciar os
factores que contribuiram para a classificagdo final, devendo ainda
identificar, nas classificagdes de Excelente, os contributos do avaliado
que foram relevantes para a melhoria do servigo, tendo em vista a
sua inclusdo na base de dados relativa a boas praticas na Administra-
¢do Publica.

4 — Expectativas, condicdes e/ou requisitos de desenvolvi-
mento do desempenho do avaliado:

4.1 — Expectativas, condi¢des e/ou requisitos de desenvol-
vimento. — Neste campo faga uma apreciagdo sucinta das qualidades
do avaliado, projectando o seu potencial de desenvolvimento e iden-
tificando as condigdes para a sua concretizagdo.

4.2 — Identificacio de necessidades de formacio profissio-
nal. — Neste quadro indique, com base na apreciagdo feita no campo
anterior, as areas que o avaliado devera promover com vista ao seu
desenvolvimento profissional e identifique, ainda, at¢ um maximo de
trés, as acgdes de formacdo que servirdo de suporte a esse desenvol-
vimento.

A identificacdo das acgdes de formacdo devera ter em conta as
necessidades prioritarias do avaliado face a exigéncia das fun¢des que
lhe estdo atribuidas e aos recursos disponiveis para o efeito.

5 — Comunica¢io e homologac¢ao da classificacdo final:

5.1 — Comunicacido da avaliag¢io atribuida ao avaliado. —
Este campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento pelo
avaliado da avaliagdo que lhe foi comunicada pelo avaliador durante
a entrevista de avaliagdo.

O campo «Observagdes» destina-se a ser preenchido pelo avaliado
que devera aqui produzir as observagdes que entenda serem pertinen-
tes, relativas a classificagdo que lhe foi atribuida pelo avaliador em
fase prévia a homologagao.

5.2 — Homologac¢io/despacho dos dirigentes de nivel supe-
rior do servico. — Este campo destina-se a ser preenchido pelos
dirigentes de nivel superior do servi¢o ou organismo, os quais deverao
indicar se homologam a classificagdo atribuida ao avaliado pelo ava-
liador, ou caso ndo concordem com a mesma, estabelecer eles propri-
os a classificagéio a atribuir, mediante despacho fundamentado.

5.3 — Conhecimento da avaliacio apés a homologacio/des-
pacho dos dirigentes de nivel superior do servi¢o. — Este cam-
po destina-se a comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado
da avaliacdo ap6s homologagdo ou despacho de classificagdo dos di-
rigentes de nivel superior do servigo ou organismo.






