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1. Introducdo

O periodo de avaliacdo de desempenho referente ao biénio 2019-2020 e de fixacdo
dos objetivos e competéncias para o préximo perfodo avaliativo de 2021-2022, iniciou-

se a 1 de janeiro de 2021.

A existéncia de sistemas de avaliagdo de desempenho nas organizagdes, mais do que
um simples formalismo, visa alcangar um conjunto de objetivos que se prendem com a
melhoria do desenvolvimento dos seus trabalhadores, alinhamento de

comportamentos e valores com a cultura, estratégia e objetivos da institui¢do.

Pretende-se cada vez mais que a aplicacdo do SIADAP na CCDRC se enquadre dentro
desta légica, devendo todo o ciclo de avaliagio ser conduzido conforme estd
estabelecido legalmente, e tendo sempre presente que este sistema deve ser

orientado de modo a contribuir para o seguinte conjunto de objetivos:

e Promover o alinhamento dos comportamentos e dos valores individuais com a
estratégia da CCDRC;

e Fomentar e promover a melhoria e o desenvolvimento pessoal dos
trabalhadores da CCDRC;

e Reconhecer o mérito individual e identificar potenciais dominios de evolugdo
dos trabalhadores da CCDRC;

e Alinhar os comportamentos coletivos em fungdo dos objetivos e cultura

organizacional da CCDRC.

A implementacio de todas as atividades relacionadas com o SIADAP e com o ciclo de
gest3o deve ter em permanente atengdo a sua natureza instrumental e o necessario

alinhamento com os objetivos referidos anteriormente.

De forma a facilitar a intervencgdo de avaliadores e avaliados, a Conselho Coordenador

da Avaliacdo considera importante estabelecer algumas orientagdes.

M7

/4

e

|7

L

18

R

{’Qur”



Documento de Orientagio
SIADAP 2019 -2020_ SIADAP 2021 -2022

De uma forma esquematica o processo pode ser descrito na figura seguinte:

Contratualizacao de
(bjetivo
Competéncias

Aceitacdo

Retormulagdo

Monitorizacdo

Aceitacdo da
Retormulagdo

Autoavaliacio

Avahacde

2. Contratualizagdo dos pardmetros de avaliagdo

A contratualizagdo dos parametros de avaliagdo no inicio do ciclo de avaliagdo do
biénio 2021-2022 devera ocorrer no momento da reunido de avaliagdo relativa ao

biénio 2019-2020.

Relembra-se que o referido ato deverd ser, também, realizado sempre que o
trabalhador inicie o exercicio de uma nova fungio, bem como em todas as

circunstancias em que seja possivel a fixagdo de objetivos.
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2.1 Objetivos
Os objetivos devem traduzir metas/resultados quantificdveis e mensuraveis, através

do estabelecimento de indicadores de medida relacionados com o desenvolvimento de @J Q
\N\es

uma atividade num determinado periodo de tempo, devendo estar associados aos
objetivos da unidade organica do avaliado e tém, para a avaliacdo final, uma

ponderagio de 60% no caso do SIADAP 3, e 75% no caso de SIADAP 2.
a) Numero de objetivos
e Dirigentes - Entre 3 a 5 objetivos
e Técnicos Superiores/Especialistas de Informatica — Entre 3 a 5 objetivos

e Assistentes Técnicos/Técnicos de Informatica/Vigilantes da Natureza —Entre 3 a
5 objetivos;

e Assistentes Operacionais — 3 objetivos;
b) Formulagdo dos objetivos
A formulagio dos objetivos deve sempre que possivel:

e Articular os objetivos individuais dos trabalhadores com os da respetiva

unidade orgénica.
e Utilizar uma linguagem clara, concreta e precisa.

e Descrever os objetivos em termos de resultados esperados (e ndo através da
enumeracdo de atividades, procedimentos ou tarefas que caracterizem as

fungdes), utilizando para o efeito verbos de acdo.

e Fixar indicadores de medida, definindo grandezas que permitam quantificar o
desempenho em metas a atingir e consequentemente avaliar o cumprimento

dos objetivos.
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e Definir critérios de superacdo, utilizando uma escala de avaliagdo com trés
niveis de realizagdo (objetivo superado, objetivo atingido, objetivo ndo

atingido).

o Estabelecer resultados de forma proporcional aos meios disponiveis e tempo

de realizagdo.

* Considerar a capacidade de controlo do trabalhador na execugdo dos objetivos,

ndo permitindo que possam estar dependentes de causas/condicdes externas.

¢ Introduzir elementos que materializem desafios, inovacio e promocio de

melhorias, mantendo, no entanto, a exequibilidade dos objetivos.

Para trabalhadores que tenham sido avaliados no biénio anterior com a mengio
qualitativa de desempenho inadequado é obrigatéria a fixagdo de um objetivo de

aperfeicoamento e desenvolvimento.
c) Processo de negociagio

Os objetivos devem ser negociados entre avaliador e avaliado, o que significa tomar
em consideracdo a experiéncia, opinido e argumentos do Gitimo de forma a gerar

compromisso e a motivar os avaliados para a sua realizag3o.

Na auséncia de acordo quanto a contratualizagdo dos objetivos o avaliador pode, por

forca da lei, impor os objetivos ao avaliado.

2.2 Competéncias

As competéncias tém, para a avaliagdo final, uma ponderac¢do de 40%, no caso de
SIADAP 3 e 25% no caso de SIADAP 2.

a) Niimero de competéncias obrigatérias

Entre 5 e 7 competéncias para qualquer uma das carreiras (4 obrigatdrias, definidas
pelo Conselho Coordenador da Avaliagio (CCA), e as restantes estabelecidas pelo

avaliador).
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b) Competéncias obrigatérias (Portaria 359/2013, de 13 de dezembro)

Dirigentes:

e Orientagdo para Resultados (n.2 1),

e Andlise da informagdo e sentido critico (n.2 13)
e Relacionamento Interpessoal (n.2 14),

eTrabalho de Equipa e Cooperagdo (n.2 18),

Técnicos Superiores/Especialistas de Informatica:
eOrientacdo para Resultados (n.2 1),

eAndlise da informagéo e sentido critico (n.2 4),
eRelacionamento Interpessoal (n.2 11),

eTrabalho de Equipa e Cooperagdo (n.2 13),

Assistentes Técnicos/Técnicos de Informéatica/Vigilantes da Natureza:
eRealizagéio e Orientacdo para Resultados (n.2 1),

e Trabalho de Equipa e Cooperagdo (n.2 7),

eRelacionamento Interpessoal (n.2 10),

e Otimizagéo de recursos (n.2 12)

Assistentes Operacionais:

* Redlizacdo e Orientagdo para Resultados (n.2 1),
e Relacionamento Interpessoal (n.2 7),

eTrabalho de Equipa e Cooperagdo (n.2 5),

e Iniciativa e autonomia (n.2 11)

¢) Competéncias definidas pelo avaliador

As competéncias s3o selecionadas a partir das listas de competéncias previstas na

Portaria

n.e 359/2013 de 13 de dezembro para Dirigentes, Técnicos

Superiores/Especialistas de Informética, Assistentes Técnicos/Técnicos

Informdtica/Vigilantes da Natureza, Assistentes Operacionais, de acordo com:

de
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e arealidade do servigo e do posto de trabalho {fungbes).
e o perfil e potencial do avaliado.

e o propdsito de aperfeigoamento e melhoria do avaliado.

2.3 Contratualiza¢do assente apenas no parametro competéncias

Esta situagdo aplica-se apenas a trabalhadores da carreira de assistente operacional e
assistente técnico quando estes desenvolvam atividades ou tarefas caraterizadas
maioritariamente como de rotina, com cardter de permanéncia, padronizadas,

previamente determinadas.
a) Niimero de competéncias

No minimo 8 competéncias (nos termos legais uma deve sublinhar a capacidade de
realizacdo e orientacdo para resultados), 4 sdo também obrigatérias, definidas pelo

CCA, e as restantes 4 estabelecidas pelo avaliador contratualizadas com o avaliado.

2.4 Situagao de desacordo na contratualizacdao

A falta de acordo entre avaliador e avaliado n3o constitui impedimento 3 formalizag3o
por ambos os intervenientes da contratualizagdo dos parametros de avaliagdo na ficha
de avalia¢do de desempenho, ja que prevalece sempre a posi¢do do avaliador.

Se apds o processo de negociacdo dos parametros de avaliacio se mantiver uma
situacdo de desacordo, esta deve ficar registada na Ficha de Avaliagio no campo
Observacbes, juntando-se em anexo documento com a indicagio das obje¢cdes ou

obstaculos que se antecipem ao cumprimento dos objetivos.

3. Interrupcao do contacto funcional

Sempre que um avaliador ou avaliado deixe de exercer fungdes, designadamente, por

situacdo de cessagdo de comissdo de servico, mobilidade interna, aposentac¢io ou
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licenca sem remuneragio, o avaliador deverd agendar, antes da saida do avaliado, uma
reunido para proceder 3 andlise dos pardmetros de avaliagdo previamente fixados,

devendo aquela ficar refletida em ficha prépria e anexada a ficha de avaliaggo.

4. Processo de monitorizagao

O processo de monitorizagdo implica a andlise conjunta entre avaliador e avaliado da
prossecugdo dos objetivos e a evolugdo verificada ao nivel das competéncias. Deve
realizar-se, por iniciativa do avaliador, pelo menos uma vez durante o ciclo avaliativo,
concretizando-se, neste caso, através do agendamento de reunido com o avaliado no

més de janeiro do segundo ano do biénio.

A marcacdo da reunido dever ser efetuada para que o avaliado a possa preparar, ou
seja, com a necessaria antecedéncia (n3o inferior a dois dias) e com a comunicagdo dos

motivos/questdes a abordar.

A formalizagdo do ato de monitorizagdio requer o preenchimento pelo avaliador da
ficha de monitorizagdo, podendo o avaliado, se o solicitar junto do avaliador, registar

as suas préprias observagbes no campo existente para o &feito na referida ficha.

5. Reformulagdo de objetivos

A reformulagio de objetivos sé é admissivel quando se demonstre a existéncia de
factos alheios ao desempenho do avaliado que impegam ou condicionem de modo
significativo, em sentido positivo ou negativo, a realizacdo dos objetivos previamente

contratualizados e deve ser precedida de reunido de monitorizagao.

A reformulagdo determina nova negociagdo e contratualizagdo de objetivos e a sua
formalizacdo em ficha prépria, tendo como base as orientagdes definidas pelo CCA no

inicio do biénio e ndo deve ocorrer nos Gltimos trés meses do biénio.
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6. Implementacdo da fase final do processo avaliativo

6.1 Autoavaliagdo

A autoavaliagdo constitui procedimento obrigatério no processo de avaliagdo de
desempenho, sendo da responsabilidade do avaliado e decorre na primeira quinzena

de janeiro.

6.2 Reuniao de Avaliagdo

Os momentos de reunido, incluindo negociagdo de objetivos e partilha de resultados
de avaliagdo, entre avaliadores e avaliados, sdo especialmente relevantes e
particularmente nobres, quando devidamente aproveitados, para que sejam

alcangados os verdadeiros objetivos do SIADAP na CCDRC.

Devem ser por isso devidamente planeados e aproveitados, requerendo por isso
mesmo a devida prioridade, dedicagdo e disponibilidade de tempo. Estes momentos
devem servir para uma troca de opiniGes construtiva, pedagégica, alinhada com os

objetivos do SIADAP na CCDRC, abrangendo a anilise da ficha de autoavaliagdo.

A reunido de avaliagdo devera ocorrer, preferencialmente durante o més de fevereiro.
Em resultado da reunido de avaliacdo devem ficar necessariamente indicadas na ficha
de avaliagdo de desempenho as expetativas, condicBes e/ou requisitos de

desenvolvimento pessoal e profissional e o diagnéstico de necessidades de formagéo.

Em situagdo de discordancia do avaliado face a proposta de avaliacio de desempenho
comunicada pelo avaliador, o avaliado ndo pode deixar de assinar e datar a ficha de
avaliacdo de desempenho, sob pena de ndo poder recorrer aos mecanismos de
impugnacdo previstos na Lei. Assinala-se que ao datar e assinar, o avaliado n3o estd a
formalizar a sua anuéncia, mas apenas que tomou conhecimento da mesma. O

avaliado pode sempre no campo Observacdes escrever os comentarios que entender
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pertinentes relativamente a avaliagdo atribuida pelo avaliador, nomeadamente a sua

divergéncia.

6.3 Sucessdo de Avaliadores

Estando atribuida ao avaliador da CCDRC, numa situagdo de avaliadores sucessivos, a
competéncia para realiza¢do da avaliacdo, aquele deverd recolher junto dos restantes

avaliadores a ficha para recolha de contributos.

O célculo da proposta de avaliagdo de desempenho nas situagbes de avaliadores
sucessivos devera ter em consideracio o tempo de exercicio de fungdes nos diferentes

postos de trabalho ocupados durante o biénio.

Este devera ser introduzido na férmula de calculo como fator ponderador da seguinte

forma:

AF= (AVA * tpA) + (AvB * tpB)

AF- Avaliagdo de desempenho no biénio

AvA - Avaliagdo do avaliador A

AvB - Avaliagdo do avaliador B

tpA — Percentagem de tempo correspondente contacto funcional com o avaliador A
tpB - Percentagem de tempo correspondente contacto funcional com o avaliador B

6.4 Procedimentos a considerar para avaliagGes diferente de

adequado

O avaliador deve, no final desta fase, solicitar junto do CCA, quando considerar
adequado, o reconhecimento de Mérito (mengdo qualitativa de desempenho
Excelente) para propostas de desempenho Relevante, apresentando a fundamentagao

em documento auténomo.
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No estabelecimento da proposta de avaliac&o a enviar ao CCA, o avaliador deve apenas
avaliar objetivos que ndo tenham sido prejudicados por condi¢des estranhas ao
controlo dos intervenientes, designadamente do avaliado, que impossibilitaram o

prosseguimento dos objetivos.

A formalizagdo na ficha de avaliagdo de desempenho de propostas de avaliagdo de

desempenho Inadequado e Relevante implica o registo da respetiva fundamentag3o.

6.5 Harmonizagdo

Compete sobretudo aos Diretores de Servigos da CCDRC (ou Chefes de Divisdo que n3o
reportem a qualquer Diretor de Servigo) e Secretarios Técnicos do Programa
Operacional Regional - Centro 2020, assegurar que as avaliagbes efetuadas, cumprem
as quotas de 25% (Relevante) e 5% (Excelente) por carreira (Técnico
Superior/Especialistas de Informética, Assistentes Técnicos/Técnicos de

Informatica/Vigilantes da Natureza e Assistentes Operacionais).

A atuagdo do CCA, nesta fase, podera implicar a definicdo de orientagdes, no sentido
de se garantir o cumprimento das percentagens definidas para diferenciacio de

desempenhos.

Apos a seriagcdo dos trabalhadores por ordem decrescente da avaliagdo quantitativa e
havendo necessidade de desempate aplicar-se-do por ordem, os seguintes critérios

decorrentes da legislagdo:

a) Avaliagdo obtida no parametro de “Resultados”;
b) Ultima avaliacdo de desempenho anterior;
¢) Tempo de servico relevante na carreira;

d) Tempo de servigo no exercicio de fungbes pablicas.
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6.6 Comissao Paritaria

Depois de tomar conhecimento da proposta de avaliagdo que sera sujeita a
homologagéo o avaliado pode requerer, nos prazos legais, a intervengdo da Comissdao
Paritaria para obter uma apreciagido do seu processo de avaliagdo. Esta apreciagdo ndo
sendo vinculativa, acompanha o processo que é remetido ao dirigente superior com a
competéncia de homologagido que, em fungdo da informagéo constante do processo,

pode ou ndo homologar a avaliagdo atribuida pelo avaliador ou pelo CCA.

6.7 Reclamacdo e/ou Impugnagédo

No prazo de cinco dias, apés conhecimento da homologagdo, o avaliado pode
apresentar uma reclamacdo junto da entidade que homologou a avaliagdo. Assim,
ap6s o conhecimento da homologacdo e/ou do resultado da reclamagdo, o avaliado
pode ainda apresentar recurso junto da Presidente da CCDRC ou impugnacdo judicial,

nos termos da lei.

7. Procedimentos Adicionais

O avaliado deve utilizar a aplicagdo informatica GeADAP, proceder a sua autoavaliagdo
e identificando as oportunidades de desenvolvimento profissional.

Os avaliadores deverdo proceder & avaliagdo prévia dos avaliados, mediante
preenchimento das fichas de avaliagio do desempenho, na aplicagao informatica
GeADAP. Sendo este procedimento prévio na aplicacdo informatica ndo devera ser
escolhida a opcdo “Validar e guardar”, mas sim a opgdo “Guardar”.

Caso se venham a verificar dificuldades de acesso ou a necessidade de proceder a
corregdes na aplicagdo informética, devera ser contactada a Divisdo de Organizagdo e
Recursos Humanos (DORH), através do endereco eletronico

geadap_helpdesk@ccdrc.pt.
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8. Aprovag¢do do documento

O documento de Orientacdo para o SIADAP 2019/2020 e 2021/2022, foi aprovado em

reunido do Concelho Coordenador de Avaliagdo, realizada no dia 4 de margo de 2021.

Presidente, Dra. Isabel Damasceno Vieira Campos Costa

Vice-Presidente, Professor Doutor Eduardo Anselmo Moreira Fernandes de Castro
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Diretora de Servicos de Apoio Juridico e a Administra¢do Local, Dra. Maria José
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Diretor de Servigos da Comunicagdo e Gestdo Administrativa e Financeira, Eng.2 Pedro
Miguel Lima Andrade Matos Geirinhas
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Chefe de Divisdo Sub-Regional de Leiria, Eng.2 Rufina Lucilia Marques Vildo
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