ANEXO IX
(a que se refere o0 n.° 2 do artigo 6.°)

Avaliacdo do desempenho

InstrugBes de preenchimento das fichas de autoavaliag&o, de avaliagéo, de
reformulagcdo, de monitorizacdo de desempenho dos trabalhadores (SIADAP 3)
e dos dirigentes intermédios (SIADAP 2) e das fichas de elementos para a
avaliacdo em caso de sucesséo de avaliadores

A ficha de avaliacao referente aos dirigentes intermédios (SIADAP 2) segue, em tudo o
gue lhe seja aplicavel, as instrucdes de preenchimento da ficha de avaliagéo dos trabalhadores
(SIADAP 3), com as seguintes excegoes:

— As instrucdes constantes do campo 4.2 sobre a competéncia objeto de formacao e
respetiva majoracdo se avaliada positivamente, ndo séo aplicaveis em virtude de os campos
a que as mesmas se reportam (a preencher no final do periodo de avaliagcdo) ndo terem
correspondéncia na ficha de avaliacdo dos dirigentes (SIADAP 2).

— As instrucdes referentes ao campo 12 nao sdo aplicaveis em virtude de o campo a que
as mesmas se reportam também néo ter correspondéncia na ficha de avaliacédo dos dirigentes
(SIADAP 2).

A ficha de autoavaliacao referente aos dirigentes intermédios (SIADAP 2) segue, em tudo
o que lhe seja aplicavel, as instrucdes de preenchimento da ficha de autoavaliacdo dos
trabalhadores (SIADAP 3).

No preenchimento das fichas referentes ao SIADAP 2 e ao SIADAP 3 podem ser
utilizadas folhas anexas, no caso de os espacos previstos ndo serem suficientes.

Trabalhadores da Administragdo Publica (SIADAP 3)

Ficha de autoavaliacéo

1 — Elementos de identificacdo — estes campos devem ser preenchidos com o0s
elementos identificativos do servico e do avaliado.

2 — Resultados — este parametro visa conhecer a opinido do avaliado sobre o grau de
realizacé@o dos objetivos fixados, tendo em consideracdo os respetivos indicadores de medida
previamente estabelecidos.

2.1 — Grau de realizacdo dos objetivos fixados — no campo «objetivos fixados» a
identificacdo dos objetivos reporta a identificacdo numérica constante em 4.1 da ficha de
avaliacéo dos trabalhadores.

Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) o nivel de
realizacdo de cada objetivo, de acordo com a escala ai presente.

2.2 — Fundamentagdo — campo destinado a descricdo da fundamentacdo que o avaliado
considere pertinente sobre o grau de realizacdo de objetivos assinalado no campo 2.1.

3 — Competéncias — este parametro visa conhecer a opinido do avaliado sobre o nivel de
demonstracao dos comportamentos associados as competéncias previamente acordadas.

3.1 — Demonstragdo de comportamentos — no campo «competéncias escolhidas» a
identificacdo das competéncias reporta a identificacdo numeérica constante em 4.2 da ficha de
avaliagcdo dos trabalhadores.

Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) o nivel de
demonstracé@o de cada comportamento, de acordo com a escala ai presente.
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3.2 — Fundamentagéo — Campo destinado a descricdo da fundamentagao que o avaliado
considere pertinente sobre o nivel de demonstragdo dos comportamentos, assinalado no
campo 3.1.

4 — Autoproposta para reconhecimento do mérito («Desempenho excelente»):

Campo destinado a autoproposta do avaliado para eventual reconhecimento de mérito,

significando «Desempenho excelente», ao abrigo do artigo 51.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28
de dezembro.

A autoproposta apresentada pelo avaliado apenas sera apresentada ao Conselho
Coordenador de Avaliagdo caso obtenha a validacdo da menc¢édo de «Desempenho muito
bom», Unica mencédo que apds apreciacdo pode determinar o eventual reconhecimento de
mérito com cumprimento das regras de diferenciacao de desempenho definidas no artigo 75.°
da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

4.1 — Fundamentacéo:

Campo destinado a descri¢cdo dos motivos que o avaliado considera que justificam a sua
autoproposta para reconhecimento de mérito. O preenchimento deste campo € obrigatorio caso
a autoproposta se verifique.

5 — Fatores mais influentes no desempenho:

No preenchimento destes campos o avaliado podera assinalar/descrever todos os fatores
que considerou de maior influéncia para o seu desempenho individual no ciclo avaliativo em

questdo, o que serevela da maior importancia para o avaliador nas situacdes de valoragcao mais
elevada ou mais baixa.

6 — Comentérios e propostas:

Ultimo campo reservado a descricdo de quaisquer comentarios ou propostas que o
avaliado entenda dar a conhecer ao avaliador.

Ficha de avaliacdo

A preencher no inicio do periodo de avaliagéo

1 — Elementos de identificacdo — estes campos devem ser preenchidos com o0s
elementos identificativos do servico, do avaliador e do avaliado, sendo que o NIF corresponde
ao numero de identificacéo fiscal.

2 —Indicacdo de sucessao de avaliadores — este campo destina-se aindicar a existéncia
de mais do que um avaliador durante o ciclo avaliativo. Se no decorrer do ciclo avaliativo se
sucederem varios avaliadores, devera ser assinalada com [X] a quadricula adequada (SIM),

devendo ser junta a ficha de avaliagdo de elementos para avaliagdo em caso de sucesséo de
avaliadores.

Os elementos de identificagdo do novo avaliador devem ser preenchidos no campo
previsto para o efeito, e 0 novo avaliador deve datar e assinar a tomada de conhecimento sobre
0s parametros anteriormente contratualizados com o avaliador cessante.

3 — Objetivos da unidade organica — neste campo devem ser descritos de forma sucinta
quais os principais objetivos da unidade organica para o periodo em avaliagcdo, tendo em
consideragdo os seguintes parametros: «objetivos de eficacia», «objetivos de eficiéncia» e
«objetivos de qualidade».

4 — Parametros da avaliagao:

4.1 — Resultados — este parametro visa avaliar o grau de cumprimento dos objetivos
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por parte do avaliado, tendo em consideracdo os respetivos indicadores de medida
previamente estabelecidos.

Descricdo dos objetivos e determinacdo do(s) indicador(s) de medida, forma de
verificacao, e critérios de cumprimento e superacdo — este campo destina-se a descri¢do clara
e sucinta dos objetivos acordados e a indicacdo de quais os indicadores de medida para
avaliac@o de cada um, bem como a forma como se consideram verificados. Também deverao
ser indicados os critérios de cumprimento e de superacao fixados.

O indicador de medida corresponde aos elementos quantitativos e, ou, qualitativos que
permitam determinar o grau de realizacdo do objetivo fixado.

A fixagao e o registo de objetivos e resultados a atingir devem ser efetuados no inicio de
cada periodo de avaliagdo, ou no inicio do exercicio de novas fungcdes no mesmo ou em
diferente servigo ou unidade orgéanica, mediante reuniéo entre o avaliador e o avaliado.

4.1.1 — Identificacdo dos motivos de discordancia sobre a contratualizacdo do
pardmetro de avaliagdo — n&o existindo acordo sobre a definicdo dos objetivos, situacdo em
gue prevalece a decisdo do avaliador, o avaliado pode inscrever os motivos de discordancia
no campo destinado para o efeito.

4.1.2 — Reformulacgédo de objetivo(s) — este campo destina-se a referir que ha objetivos
gue foram reformulados. Essa indicacao é feita pela inscricdo do nimero correspondente aos
objetivos que foram reformulados e a data em que essa reformulacdo ocorreu, devendo ser
junta a ficha em que tal reformulacéo foi consubstanciada. Nesta ficha, para além da descrigédo
do objetivo reformulado, devem ser, em campo previsto para o efeito, descritos os motivos que
levaram a essa reformulacéo (v. instru¢cdes de preenchimento da ficha de reformulacéo de
objetivos). O avaliador e avaliado devem datar e assinar.

4.2 — Competéncias — este parametro visa valorar as competéncias comportamentais
nucleares e funcionais (cf. artigo 2.° da presente portaria) demonstradas por parte do avaliado
durante o periodo em avaliacao.

Deve ser preenchido no inicio de cada periodo anual de avaliag&o ou no inicio do exercicio
de novas fun¢gBes no mesmo ou em diferente servigo ou unidade orgénica, mediante reunido
entre o avaliador e o avaliado.

Competéncias escolhidas — campo que se destina a indicagdo das competéncias
nucleares que foram escolhidas pelo dirigente maximo do servico, e das restantes
competéncias nucleares ou funcionais que foram escolhidas mediante acordo entre avaliador
e avaliado.

Essa indicacéo deve ser feita pela inscricdo neste campo do nimero da competéncia que
consta do anexo | a presente portaria e referente aos graus de complexidade da carreira que
esteja em causa (1, 2 ou 3), bem como pela inscrigcdo da designacdo da competéncia.

Inscrever a designacdo do comportamento associado — este campo destina-se ainda a
indicacdo dos comportamentos associados as competéncias escolhidas.

Exempilo:
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COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
. ComPETENCIA N
COMPETENCIA OBIETO DE D AvALAGAD
N.e1 DESIGNACAD DA COMPETENCIA PONTUACAD FORMACAD © COMPETENCIA
MAJIORACAD®
COMPORTAMENTOS
Orientagdo para o servigo publico
DESIGNAGAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia Avaliacio
A Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as objeto de obtida na l_.
normas e procedimentos definidos para o exercicio da sua atividade formachio | ormacko Sim J
Atua de forma alinhada com o interesse puablico, sinalizando
B . i . Sim l:l Positiva D X
situagdes de ndo conformidade Nio l
Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua—_
C g . ) e Nio Negativa
atividade, garantindo o interesse pablico D s E
N.23 DESIGNAGAD DA COMPETENCIA
Orientagdo para a mudanga e inovacdo PonTuAcAo
COMPORTAMENTOS
Competéncia Avaliacdo
DESIGNACAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS objeto de obtida na
formagio formagio Sim :I
Adapta-se a diferentes situagdes e mudangas, mantendo uma
atitude positiva e otimista . . r
Sim L] Positiva \__]
Nio D
Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho
Nio D Negativa D
Adota solugBes de melhoria que impactam nas suas préiticas de
trabalho

Caso o(s) comportamento(s) associado(s) a competéncia ndo se adeque a realizacdo
dos objetivos acordados, avaliador e avaliado poderdo proceder a sua substituicdo por
outro(s) associado(s) a mesma competéncia, listado(s) no ReCAP.

4.2.1 — Identificacdo dos motivos de discordancia sobre a contratualizacdo do parametro
de avaliacdo — ndo existindo acordo sobre a definicdo das competéncias, situacdo em que
prevalece a decisdo do avaliador, o avaliado pode inscrever os motivos de discordancia no
campo destinado para o efeito.

4.3 — Contratualizacdo dos parametros de avaliagdo — na reunido em que Ss&o
negociados os parametros de avaliacdo (Resultados e Competéncias), o avaliador e o avaliado
devem datar e assinar a ficha no respetivo campo.

4.4 — Controlo do cumprimento da contratualiza¢do dos parametros de avaliacdo — este
campo destina-se a demonstrar que a verificagdo do cumprimento da contratualizacdo dos
parametros de avaliacdo pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo (CCA) foi efetuada, em
cumprimento do artigo 65.°-A da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro. Este campo deve ser
preenchido pelo responséavel pelos recursos humanos do 6rgdo ou servico, apos reunido de
avaliacdo, em representagéo do CCA.

A preencher no final do periodo de avalia¢do

4.1 — Resultados:

Avaliacdo dos resultados — este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) o nivel de realizacdo de cada objetivo, de acordo com a escala ai presente.

Pontuacéo do parametro (Resultados) — este campo destina-se a inser¢éo do resultado
da média aritmética simples das pontuacdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os
objetivos avaliados (Nota. — Caso tenha sido utilizada a ficha de reformulag&o de objetivos ou
a ficha de elementos para a avaliagdo em caso de sucessédo de avaliadores, a avaliagao feita
nessa ficha deve também ser considerada para a determinagdo da pontuagdo do parametro).
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4.2 — Competéncias:

Pontuagdo comportamento — este campo destina-se a assinalar a valoragdo dos
comportamentos.

Na avaliacdo dos comportamentos devem seguir-se 0s seguintes indicadores e
critérios de superacdo:

— Quando o comportamento € observavel supera o padrdo médio exigivel sao atribuidos

5 pontos, que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento
em apreco;

— Quando o comportamento observavel corresponde ao padrao médio exigivel sédo

atribuidos 3 pontos que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuacdo do
comportamento em aprego;

— Quando o comportamento observavel é insuficiente face ao padrdo médio exigivel é

atribuido 1 ponto que devera ser inscrito no espaco reservado para a pontuagcdo do
comportamento em aprego.

O padréo médio exigivel corresponde a demonstragéo do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

Avaliacdo de competéncia — a pontuacdo dos trés comportamentos determina a
valoracdo da competéncia, conforme correspondéncia seguinte:

Grelha de correspondéncia para valoragdo das competéncias

Nenhum dos comportamentos é pontuado com 1 ponto A competéncia é classificada pelo nivel de pontuagédo do com-
portamento mais frequente (3 ou 5)

Apenas um dos comportamentos é pontuado com 1 ponto A competéncia é classificada com a pontuacgéo de 3

Dois ou mais comportamentos sdo pontuados com 1 ponto A competéncia é classificada com a pontuagéo de 1

A competéncia que tenha sido objeto de formacao:
— Devera ser identificada com [X] pelo respetivo avaliador;
— O avaliador devera assinalar com [X] se a avaliagdo obtida foi positiva ou negativa;

— Caso a competéncia objeto de avaliacdo tenha sido avaliada positivamente seré alvo

de majoracdo em um nivel, devendo este facto ser, igualmente, assinalado com [X] no campo
respetivo.

Exempilo:
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COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
COMPETENCIA

N2l DESIGNACAD DA COMPETENCIA OBJETO DE

MaJORACAD*®

COMPORTAMENTOS
Orientagio para o servigo publico

COMPETENCIA OBJETO DE Avauacio
PONTUACAD FORMAGAOD COMPETENCIA

ESIGNACAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS " . .
D A Competéncia Avaliagio

Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as objeto de obtida na

A : i s o 1 3 i
normas e procedimentos definidos para o exercicio da sua atividade formacdo formacso Sim E]

Atua de forma alinhada com o interesse publico, sinalizando

B . : 3 i iti -
situagdes de ndo conformidade S @ Pastim @ N3o L]
Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua

C = i . e 3 Nio Negativa
atividade, garantindo o interesse pablico D 8 D

N.23 DESIGNAGAD DA COMPETENCIA

Orientacdo para a mudanga e inovagdo PoNTUACAO

COMPORTAMENTOS
Competéncia Avaliagio
DESIGNACAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS objeto de obtida na
N 1 formagio formacdo Sim [:]
A Adapta-se a diferentes situagdes e mudangas, mantendo uma ’
atitude positiva e otimista .
Sim [—I Positiva :I
Nio |_]
B | Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho 3
Nio @ Negativa [:I

g Adota solugBes de melhoria que impactam nas suas prdticas de :

trabalho

O avaliador deve, ainda, assinalar com [X], no campo reservado para o efeito, as
restantes competéncias que nao foram objeto de formacao.

Pontuacdo do parametro (Competéncias) — neste campo é inscrito o resultado da média
aritmética simples das pontuacdes atribuidas as competéncias escolhidas.

5— Avaliacdo global do desempenho — esta sec¢&o destina-se a apurar a avaliagéo final, na
expressdo quantitativa e correspondente menc¢éo qualitativa, da avaliacdo do desempenho do
avaliado. A avaliagéo final é o resultado da média ponderada das pontuagdes obtidas nos dois
parametros de avaliacao.

Em caso de sucessao de avaliadores os elementos constantes da referida ficha deverao
ser tidos em conta na avaliacéo final.

5.1 — Pontuacéo dos pardmetros da avaliacio:
Na coluna A séo inscritas as pontuacdes dos parAmetros Resultados e Competéncias.

Na coluna B é inscrita a ponderacéo respeitante a cada um dos pardmetros: ponderacao
minima de 60 % para o parametro Resultados e de 40 % para o parametro Competéncias.

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.

No terceiro campo da coluna C é inscrito o valor que corresponda a soma da pontuagéo
ponderada de cada um dos parametros, expresso até as centésimas e, quando possivel, até
as milésimas.

5.2 — Avaliacéo final

Avaliacdo final — menc¢éo qualitativa — campo para assinalar ([X] na quadricula
correspondente) a mencao qualitativa que corresponda ao valor da soma das pontuacdes
finais de cada um dos parametros, de acordo com a escala de avaliagdo aprovada:

a) «Desempenho muito bom», correspondendo a uma avaliacao final de 4 a 5;




b) «Desempenho bom», correspondendo a uma avaliacéo final de desempenho positivo
de 3,500 a 3,999;

c) «Desempenho regular», correspondendo a uma avaliacdo final de desempenho
positivo de 2 a 3,499;

d) «<Desempenho inadequado», correspondendo a uma avaliagéo final de 1 a 1,999.

6 — Fundamentagcdo da mencéo de «Desempenho bom» — campo para o avaliador
inscrever os elementos de fundamentacéo de suporte a atribuicdo da mencédo qualitativa de
«Desempenho bom», que seré apreciada pelo CCA.

Caso a proposta de avaliacdo com mencao de «Desempenho bom» seja validada pelo
CCA, o avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e inscrever no campo respetivo
a data da realizacdo reunido do CCA em que tal validacao foi feita.

No caso de ndo validagdo da mencéo de «Desempenho bom»» deve o avaliador assinalar
esse facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizagao da reuniéo
do CCA, em cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 64.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua mencao
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

7 — Fundamentacdo da mencao de «Desempenho muito bom» — campo para o avaliador
inscrever os elementos de fundamentacdo de suporte a atribuicdo da mencao qualitativa de
«Desempenho muito bom», que seré apreciada pelo CCA.

Caso a proposta de avaliagdo com mencédo de «Desempenho muito bom» seja validada
pelo CCA, o avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e inscrever no campo
respetivo a data da realizacdo reunido do CCA em que tal validacao foi feita.

No caso de ndo validacdo da mencao de «Desempenho muito bom» deve o avaliador
assinalar esse facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizacdo
da reunido do CCA, em cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 64.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua
mencé&o qualitativa e correspondente valor quantitativo.

8 — Fundamentacéo da proposta de reconhecimento de mérito («<Desempenho excelente»)
— o avaliador deve inscrever os elementos de fundamentacéo de suporte ao reconhecimento de
mérito («Desempenho excelente»), que serd apreciada pelo CCA, em simultaneo a proposta de
mencao de desempenho muito bom, caso assim o entenda propor.

A proposta de reconhecimento de mérito apenas sera apreciada pelo CCA com a
validac@o da menc¢éo de «Desempenho muito bom», na reunido de harmonizacéo e validacdo
das propostas de avaliagédo e reconhecimento de desempenhos excelentes.

Posteriormente, em caso de reconhecimento do mérito, o avaliador devera ainda
inscrever a data da reunido do CCA em que foi feito o reconhecimento de mérito significando
«Desempenho excelente».

9 — Fundamentagé&o da mencao de «Desempenho inadequado» — campo para o avaliador
inscrever os elementos da fundamentac&@o de suporte & atribuicdo da menc¢éo qualitativa de
«Desempenho inadequado», que sera apreciada pelo CCA. Essa fundamentacédo deve ser
feita por parametro (Resultados e Competéncias).

Caso a proposta de avaliagdo com mengado de «Desempenho inadequado» seja validada
pelo CCA, o avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e inscrever no campo
respetivo a data da realizag&o reunido do CCA em que tal validacéo foi feita.

No caso de ndo validacdo da mencao de «Desempenho inadequado» deve o avaliador
assinalar esse facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizagcdo
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da reunido do CCA, em cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 64.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua
meng&o qualitativa e correspondente valor quantitativo.

10 — Comunicacao da avaliagdo ao avaliado — este campo destina-se a comprovar a
tomada de conhecimento pelo avaliado da avaliagdo efetuada, a qual deve ser dada a
conhecer na reunido de avaliacdo, prevista no artigo 65.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, devendo, para o efeito, o avaliado datar e assinar.

Neste campo o avaliado pode, também, inscrever as observacdes que entenda
pertinentes relativamente a avaliacdo que lhe foi atribuida.

11 — Diagnostico das necessidades de formacdo — com base na avaliagdo do
desempenho e nas consideragdes relativas ao potencial de evolugdo e desenvolvimento do
avaliado, devem ser identifica- das as necessidades de formacdo prioritarias, na sua
associacdo as exigéncias do posto de trabalho e considerando os recursos para esse efeito
disponiveis. Devera ser feita a identificacdo das areas a desenvolver e que acdes de formacao
profissional so de considerar, nomeadamente para efeitos do plano de formacédo anual.

12 — Expectativas, condi¢Bes e/ou requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional
— campo para apreciacdo das expectativas, das condicbes e dos requisitos para o
desenvolvimento e evolugéo profissional do avaliado.

13 — Homologacao/despacho do dirigente maximo do servico — este campo destina-se
a ser preenchido pelo dirigente maximo do servico, o qual deve homologar ou ndo homologar
a avaliacdo que lhe foi presente, devendo, em caso de ndo homologacdo, proceder a
atribuicdo de nova mencdo qualitativa e respetiva quantificacdo, com a respetiva
fundamentacao.

14 — Conhecimento da avaliacdo apés a homologacdo/despacho do dirigente maximo
do servico — campo que se destina a comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado da
sua avaliacdo ap6s a homologacéo, ou despacho de atribuicdo de avaliacdo, por parte do
dirigente méximo do servico. Deve ser datado e assinado pelo avaliado.

15 — Reclamacéo/deciséo da reclamacéo — este campo destina -se a assinalar ([X] na
guadricula correspondente) a apresentacdo/ndo apresentacdo de reclamacéo, bem como a
insercdo, no respetivo campo, do teor da decisdo da reclamacéo.

16 — Recurso hierarquico/tutelar — este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) a apresentacdo/ndo apresentacdo de recurso hierarquico ou de recurso
tutelar, bem como a insercéo, no respetivo campo, do teor da decisdo que sobre o mesmo
recaia.

17 — Justificacdo de ndo avaliagdo nos termos do n.° 5 do artigo 42.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro — campo para inscricao dos motivos impeditivos darealizacdo da avaliacédo
do desempenho.

Destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) se foi feita relevar a Ultima

avaliagcdo obtida (n.° 6 do artigo 42.°) ou efetuada a avaliagdo por ponderacdo curricular
(n.° 7 do artigo 42.° e artigo 43.°).

Trabalhadores (SIADAP 3)

Avaliacdo com base nas «Competéncias»

Ficha de autoavaliacéo
A ficha de autoavaliacéo referente aos trabalhadores (SIADAP 3) que sé&o avaliados com
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base nas «Competéncias» nos termos do artigo 45.°-A da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, segue, em tudo o que lhe seja aplicavel, as instru¢des de preenchimento referentes
a ficha de autoavaliagdo dos trabalhadores (SIADAP 3), com as seguintes excecdes:

— As instrucdes constantes dos titulos 2. e 5., ndo séo aplicaveis em virtude de os
campos a que as mesmas se reportam ndo terem correspondéncia na ficha de
autoavaliacdo com base nas «Competéncias».

Fichade avaliacédo

A avaliagdo referente aos trabalhadores da administracdo publica (SIADAP 3) que sao
avaliados com base nas «Competéncias» nos termos do artigo 45.°-A da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, segue as instrugcbes de preenchimento referentes a ficha dos
trabalhadores (SIADAP 3), com as seguintes especificidades:

A preencher no inicio do periodo de avaliacdo

4 — «Competéncias» — este paradmetro visa valorar as competéncias comportamentais
nucleares e funcionais demonstradas por parte do avaliado durante o periodo em avaliagdo.

Deve ser preenchido no inicio de cada periodo anual de avaliacdo ou no inicio do exercicio
de novas fun¢des no mesmo ou em diferente servigo ou unidade organica, mediante reunido
entre o avaliador e o avaliado.

Competéncias escolhidas — campo que se destina a indicagdo das competéncias
nucleares que foram escolhidas pelo dirigente maximo do servico, e das restantes
competéncias nucleares ou funcionais que foram escolhidas mediante acordo entre avaliador
e avaliado.

Essa indicacdo deve ser feita pela inscricdo neste campo do nimero da competéncia que
consta do anexo | a presente portaria e referente aos graus de complexidade da carreira em
causa, bem como pela inscricdo da designacéo da competéncia.

As competéncias escolhidas ndo podem ser em namero inferior a oito e uma delas deve,
necessariamente, relacionar -se com a capacidade de realizacao e orientacdo para resultados.

Ponderacdo — a cada competéncia escolhida pode ser atribuida ponderacéo diversa,
visando destacar a respetiva importancia no exercicio de fun¢des e melhor assegurar a
diferenciacéo de desempenhos. O total da ponderacéo deve ser igual a 100 %.

Inscrever a designacdo do comportamento associado — este campo destina-se ainda a
indicacdo dos comportamentos associados as competéncias escolhidas.

Exemplo:
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COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
COMPETENCIA

. PONDERACAD
PETI T
Nel DESIGNACAO DA COMPETENCIA Compe ENcmc:BJE O DE " AvauAGAD
PONTUACAO FORMACRO waoracko® | (Quando fixada) | COMPETENGA
Orientagdo para o servigo publico COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS

Atua em conformidade com os principios éticos ) )

A da AP e com as normas e procedimentos Competéncia Ava.llddo
= - e e objeto de obtida na
definidos para o exercicio da sua atividade )
formacdo formacdo Sim E‘ 10%
Atua de forma alinhada com o interesse piblico,
sinalizando situagdes de nio conformidade Sim Positiva
— Néo [
Mostra-se atento e respeitador do outro no )
. . X Nio Negativa

C exercicio da sua atividade, garantindo o

interesse pablico
N23 DESIGNACAD DA COMPETENCIA

PoNTUAGAO

Orientagdo para a mudanga e inovagio COMPORTAMENTOS

DESIGNACAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS )
Competéncia| Avaliagdo

A Adapta-se a diferentes situagdes e mudangas, objeto de obtida na

mantendo uma atitude positiva e otimista formacdo formacdo Sim D 20%
8 Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou Sim :| Positiva D

instrumentos de trabalho

Adota solugBes de melhoria que impactam nas Nio :I Negativa m
suas praticas de trabalho

Caso o(s) comportamento(s) associados a competéncia ndo se adequem a realizacdo
dos objetivos acordados, avaliador e avaliado poderdo proceder a sua substituicdo por
outro(s) associado(s) a mesma competéncia, listados no ReCAP.

A preencher no final do periodo de avaliacao

4 — «Competéncias»:

Pontuagcdo comportamento — este campo destina-se a assinalar a valoracao dos
comportamentos.

Na avaliagdo dos comportamentos devem seguir-se 0s seguintes indicadores e
critérios de superacéo:

— Quando o comportamento é observavel supera o padrdo médio exigivel sédo
atribuidos 5 pontos, que dever&o ser inscritos no espago reservado para a pontuagéo do
comportamento em aprego;

— Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdo médio exigivel
sdo atribuidos 3 pontos que deverao ser inscritos no espago reservado para a pontuagao
do comportamento em aprego;

— Quando o comportamento observavel é insuficiente face ao padrdo médio
exigivel é atribuido 1 ponto que devera ser inscrito no espacgo reservado para a
pontuagdo do comportamento em apreco.

O padrao médio exigivel corresponde & demonstragcao do comportamento com carater
de regularidade, de modo consistente e eficaz.

Avaliacao de competéncia — a pontuag¢éo dos trés comportamentos determina a
valoracdo da competéncia, conforme correspondéncia seguinte:
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Grelha de correspondéncia para

valoragdo das competéncias

Nenhum dos comportamentos é pontuado com 1 ponto

A competéncia é classificada pelo nivel de pontuacédo do com-
portamento mais frequente (3 ou 5)

Apenas um dos comportamentos é pontuado com 1 ponto

A competéncia é classificada com a pontuagdo de 3

Dois ou mais comportamentos séo pontuados com 1 ponto

A competéncia é classificada com a pontuagdo de 1

A competéncia que tenha sido objeto de formacao:

— Devera ser identificada com [X] pelo respetivo avaliador;

— O avaliador devera assinalar com [X] se a avaliacdo obtida foi positiva ou negativa;

— Caso a competéncia objeto de avaliacao tenha sido avaliada positivamente sera alvo
de majoracdo em um nivel, devendo este facto ser, igualmente, assinalado com [X] no

campo respetivo.

Exemplo:
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
COMPETENCIA PONDERACA
RACAD
Nel DESIGNAGAO DA COMPETENCIA COMPETENCIA OBJETO DE pl— AVALIACAD
PONTUACAD FORMAGAD MAIORACKD® (Quando fixada) COMPETENCIA
Orientagdo para o servigo publico COMPORTAMENTOS
DESIGNACAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
Atua em conformidade com os principios éticos o _
A da AP e com as normas e procedimentos 5 Coll'npctencla ANII"!Cao
definidos para o exercicio da sua atividade objeto de obtida na
formacdo formacdo Sim D 10% 3
Atua de forma alinhada com o interesse publico,
B e ; 3 . E o
sinalizando situagdes de ndo conformidade Sim Positiva [:‘l l_]
= Nio
Mostra-se atento e respeitador do outro no D< . [:‘
o oy . Nio Negativa
C exercicio da sua atividade, garantindo o 3
interesse publico
NE23 DESIGNACAD DA COMPETENCIA
PONTUACAD
Orientaglo para a mudanga e inovagio COMPORTAMENTOS
DESIGNAGAD DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
Competéncia| Avaliagdo
A Adapta-se a diferentes situages e mudangas, < objeto de obtida na
mantendo uma atitude positiva e otimista formaglio formaclo Sim @ 0% .
a Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou 3 Sim E Positive @
instrumentos de trabalho Nio [:I
¢ Adota solugdes de melhoria que impactam nas 8 Ndo E Negativa I:‘
suas préticas de trabalho

O avaliador deve igualmente identificar com [X] no campo reservado para o efeito, as
restantes competéncias que ndo foram objeto de formagéo.

Pontuacéo do parametro («Competéncias») — neste campo € inscrito o valor resultante
da média aritmética simples (quando néo tiver sido atribuida ponderacéo a cada competéncia)
ou da média aritmética ponderada (quando tiver sido atribuida ponderacdo a cada
competéncia) das pontuagdes relativas as competéncias escolhidas.
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Ficha de monitorizac&o do desempenho

Esta ficha, sendo de utilizacdo facultativa, serve pararecolha participada de reflexdes para
melhor fundamentar a avaliagdo do desempenho ao longo do ano, conforme previsto na alinea
¢) do n.° 1 do artigo 74.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Esta ficha é de utilizagdo comum ao SIADAP 2 e 3.

O campo «Questdo, ou questdes analisada(s)» destina-se a descricdo, sintética, do
motivo da reunido.

1/2 — Observacgtes do avaliador e do avaliado — campos destinados a inscricdo das
reflexBes feitas sobre o modo como esta a decorrer o desempenho, devendo ser feito em
conjunto e por iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado.

3 — Decisdo, ou decisbes, do avaliador — campo a preencher, quando se justifique, face ao
disposto nas alineas a) e b) do n.° 1 do artigo 74.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Deve ser datada e assinada por avaliador e avaliado.
Ficha de reformulacéo de objetivos

Esta ficha, de utilizacdo comum ao SIADAP 2 e 3, é preenchida quando exista
reformulacdo dos objetivos negociados, conforme previsto na alinea b) do n.° 1 do artigo 56.°
e também na alinea a) do n.° 1 do artigo 74.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

1 — Campo para identificac@o do(s) objetivo(s) que foi/foram reformulado(s) e indicacédo
do(s) motivo(s).

O objetivo a ser reformulado deve ser identificado pela inscricdo do niUmero que consta
na ficha de avaliacdo em que foram fixados os objetivos no decurso da reunido para o efeito
realizada no inicio do periodo de avalia¢ao.

Motivo da reformulacdo — deve ser descrito 0 motivo da reformulacéo relativamente a
cada objetivo e resultado a atingir, em referéncia as condicionantes supervenientes que
impecam o previsto desenrolar das atividades.

2— Parametro resultados (objetivos reformulados) — a descricdo do(s) objetivo(s)
reformulado(s) e a sua avaliagdo seguem, em tudo, o disposto para a negociacgao inicial de
objetivos e subsequente processo de avaliagéo.

2.1 — lIdentificacdo dos motivos de discordancia — n&o existindo acordo sobre a
definicdo do pardmetro de avaliagdo «Resultados», situagdo em que prevalece a deciséo do
avaliador, o avaliado pode inscrever os motivos de discordancia no campo destinado para o
efeito.

Deve ser inscrita a data da reunido em que se procedeu a reformulac@o e assinada a
ficha pelo avaliador e avaliado.

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

Para efeitos de determinacdo da pontuacdo do parédmetro «Resultados», o qual é a
resultante da média aritmética simples das pontuacdes atribuidas aos resultados obtidos
em todos os objetivos, a avaliagéo feita nesta ficha deve ser considerada em conjunto com a
avaliagcdo dos objetivos feita na ficha de avaliacéo.
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Fichade elementos para a avaliagdo em caso de sucesséo de avaliadores

Esta ficha, de utilizagdo comum ao SIADAP 2 e 3, é preenchida quando no decorrer do
ciclo avaliativo se sucedam vérios avaliadores, nos termos do previsto no artigo 42.°-B da Lei
n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Os elementos de identificacéo do avaliado e do avaliador cessante, e o periodo que se
avalia nesta ficha devem ser preenchidos nos campos previstos para o efeito.

1 — Parémetros da avaliagdo:

1.1 — «Resultados» — encontrando-se os objetivos devidamente descritos e numerados
na ficha de avaliacdo, bem como a determinacdo do(s) indicador(s) de medida, forma de
verificacdo e critérios de cumprimento e superacao, € suficiente a indicacdo nos respetivos
campos do numero do objetivo cuja avaliacdo reporta (ex: objetivo 1, objetivo 2, etc.).

O avaliador cessante devera assinalar com um [X], nos respetivos campos, a fase de
execucao em que se encontra cada um dos objetivos:

— Se a execucdo ainda nédo foi iniciada;
— Se se encontra em pleno curso;
— Ou se ja se encontra finalizada.

Caso o avaliador cessante assinale o campo «ndo iniciado» ndo preenche qualquer
campo desse objetivo.

Caso o avaliador cessante assinale o campo «em curso» ndo deve preencher o nivel de
realizacdo do objetivo e apenas justificar no campo previsto para «reporte fundamentado» a
sua apreciacdo em resultado da atividade desenvolvida até aguele momento.

Avaliacdo dos objetivos finalizados — este campo destina-se a assinalar ([X] na
guadricula cor- respondente) o nivel de realizacdo de cada objetivo, de acordo com a escala
ai presente, caso a sua a execuc¢do se encontre finalizada.

1.2 — «Competéncias» — encontrando-se as competéncias e 0os comportamentos
associados devidamente descritos e identificados na ficha de avaliacdo através de
numeragdo (competéncias) e letras (comportamentos), é suficiente a indica¢do nos respetivos
campos do numero da competéncia e da letra que identifica 0 comportamento cuja avaliacéo
se reporta (ex.. competéncia 1, comporta- mento A, comportamento B, comportamento C,
competéncia 2, comportamento A, comportamento B, comportamento C, etc.).

Pontuagdo comportamentos — este campo destina-se a assinalar a valoracdo dos
comportamentos avaliados até & data da cessacgéo de fun¢des do avaliador cessante.

Na avaliacdo dos comportamentos devem seguir-se 0s seguintes indicadores e
critérios de superacdao:

— Quando o comportamento € observavel supera o padrao médio exigivel séo atribuidos
5 pontos, que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento
em apreco;

— Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdo médio exigivel sédo
atribuidos 3 pontos que deverdo ser inscritos no espago reservado para a pontuacdo do
comportamento em aprego;

— Quando o comportamento observavel é insuficiente face ao padrdo médio exigivel é
atribuido 1 ponto que deverd ser inscrito no espaco reservado para a pontuagdo do
comportamento em aprego.

O padrdo médio exigivel corresponde a demonstracdo do comportamento com carater
de regularidade, de modo consistente e eficaz.
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A presente ficha deve ser datada e assinada pelo avaliador cessante.

Fichade elementos para a avaliagdo em caso de sucesséo de avaliadores

Avaliacdo com base nas competéncias

Esta ficha é preenchida quando no decorrer do ciclo avaliativo se sucedam varios
avaliadores, nos termos do previsto no artigo 42.°-B da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro,
e segue as instrucdes de preenchimento referentes a ficha de elementos para a avaliagdo em
caso de sucesséo de avaliadores (SIADAP 3), na parte relativa ao pardmetro de avaliagdo
«Competéncias».
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