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1. Introducao

E num contexto de melhoria da qualidade na prestacdo de servicos aos seus
clientes e de promocdo e valorizacdo dos seus Recursos Humanos, que a
Direccdo do XXXXXXXXXX, apresenta o Manual do Sistema de Avaliacdo do
Desempenho.

Mais do que um instrumento de apoio & gestdo e de mobilizacdo de todos os
colaboradores em torno da Missao desta Organizacdo,

v Promover e desenvolver actividades de intervencdo social e educativa
na comunidade da XXXXXX de XXXXXXXXXX, contribuindo para a
dignidade e respeito da pessoa humana,

o sistema que se pretende implementar deverd ser visto como um estimulo no
desenvolvimento integral das pessoas que diariamente contribuem com o seu
saber e esforco, no seguimento de um dos nossos Principios,

v’ Respeitamos a diversidade da pessoa humana e promovemos a sua
dignidade e valorizacdo pessoal.

A avaliacdo do desempenho é fundamental para:

Melhorar o desenvolvimento pessoal.

Motivar para novos desafios.

Valorizar e compensar o esforco pessoal.

Partilhar experiéncias.

Identificar necessidades de formacdo.

Estimular a relacdo e comunicacdo entre colaboradores.
Detectar e corrigir deficiéncias.

Melhorar a eficiéncia e eficdcia de todos os colaboradores.
Compensar o mérito.

Melhorar o desempenho da Organizacdo.

SN N N N NN NN

Mais do que a aplicacdo de um dossier de normas e de uma obrigacdo, a
Direccdo manifesta a sua preocupacdo em dotar todos os colaboradores das
competéncias que |hes permitam tornar-se melhores profissionais e
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consequentemente melhores pessoas, num contexto social complexo, em
permanente mutacdo, em que o bem fazer/saber fazer bem, ocupa um lugar
de destaque.

Todas as informacdes recolhidas e analisadas serdo tratadas com rigor,
transparéncia, fiabilidade e confidencialidade.

(Local, Data)

O Presidente da Direccdo
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2. 0 que é a Avaliacao do Desempenho?

A avaliagdo do desempenho € um instrumento de gestdo de pessoas que tem
por finalidade apreciar de forma sistemdtica, periddica, estandardizada e
qualificada o desempenho dos colaboradores, de acordo com as actividades
que executa, os objectivos a serem alcancados e o seu potencial de
desenvolvimento.

A avaliacdo do desempenho também contribui para:

v' Estabelecer um didlogo aberto e estruturado entre chefia e
colaborador.

v" Melhorar o conhecimento mutuo (chefia e colaborador).

v Melhorar a motivacdo e a focalizacdo dos colaboradores no que a
Organizacdo considera verdadeiramente importante.

v Fomentar o espirito de equipa, a melhoria sistemdatica do desempenho
e a transparéncia nas decisdes sobre pessoas.

Entende-se por desempenho a execucdo de um conjunto de tarefas ou
actividades (funcdo) para obter um determinado resultado.

A avaliacdo do desempenho permite comunicar formalmente qos
colaboradores:

v Que resultados a Organizacdo pretende obter.

v O que é que a Organizacdo espera de cada um dos seus
colaboradores.

v" Como é que cada colaborador deve alcancar os resultados, isto &,
com que competéncias.

2.1 - Para que serve?

O sistema de Avaliacdo do Desempenho tem por finalidade obter informacdo
que permita:

v' Focalizar o colaborador na sua missdo, nos seus objectivos e nos

contributos desejdveis para a Organizacdo.

v' Melhorar o seu desempenho e reconhecer publicamente o seu
contributo.
Ajustar/ adequar o colaborador ao posto de trabalho.
Renovar contrato.
Promover o seu crescimento e desenvolvimento socioprofissional.
Premiar o desempenho do colaborador.

ASANIENIRN
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BENEFICIOS DA AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Para os Avaliadores — Permite:

Para os Avaliados — Permite:

Acordar objectivos individuais.

Participar e acordar na definicdo dos
seus objectivos individuais.

Focalizar o colaborador na sua
mMissA0, Nos seus objectivos e nos
contributos esperados.

Perceber e consciencializar o que a
Organizacdo espera de si.

Ter um espaco formal de didlogo
estruturado com o colaborador
directo sobre o que a Organiza¢cdo

espera dele - clarificar expectativas.

ldentificar o seu grau de ajustamento
a funcdo, a equipa e a Organizacdo

Identificar accdes concretas para a
melhoria do desempenho do
colaborador.

|dentificar as suas fragilidades e
necessidades de formacdoe
comprometer-se com accoes
concretas para a melhoria do seu
desempenho.

Reconhecer o confributo e o
desempenho do
colaborador

Fazer a sua avaliagcdo sobre o seu
proprio desempenho e receber
feedback sobre o0 mesmo por parte
da chefia directa.

2.2 - O que se faz com os Resultados Obtidos na Avaliagao do

Desempenho?

Os resultados obtidos na avaliacdo do desempenho terdo impacto directo:

v Ajustamento do perfil do colaborador a funcdo;

v Promocdo do crescimento e desenvolvimento socioprofissional;

v" Na renovacdo do contrato de trabalho, nas situacdes em que é
previsto que o colaborador venha a integrar o quadro de pessoal da

organizacdo;
v" Plano de Formacdo;

v" Nos Prémios de Desempenho.

Pag.5



>

F35°

3. Processo de Avaliacao do Desempenho

3.1 - Quem Participa?

Todos os colaboradores com confrato de frabalho com o XXXXXXX
participam na Avaliagcdo do Desempenho.

O processo de avaliacdo tem a seguinte estrutura:

Papel Titular Responsabilidades
Todo e qualqguer
colaborador, com Tem a responsabilidade de
contrato de S
. . efectuar a sua auto-avaliacdo e
Avaliado trabalho, que esteja - .
de assumir o seu proprio
(Colaborador) | a exercer uma ) .
- crescimento e desenvolvimento
funcdo na . .
. ~ . socioprofissional.
Organizacdo ha
mais de 6 meses.
Tem a responsabilidade de avaliar
. todas as pessoas que trabalham
Avaliador . o
. Chefia directa do sob a sua responsabilidade
(Chefia .
. colaborador. directa, tendo em conta valores
Avaliadora) . .
como a equidade, rigor e
diferenciacdo.
Chefia de Tem a responsobllldode de
nivel superior garantir que o processo de
. Chefe da Chefia avaliacdo seja realizado e
(Chefia do . L . ~
Chefia Avaliadora. con’r'rlbu~| para a hgrmonlzogoo das
. avaliagcdes produzidas pelo
Avaliadora) .
Avaliador.
Grupo de 3
elementos
COHS‘TITEJIdO por: Tém a responsabilidade de tomar
- Psicélogo;

Comissdo de

- 2 elementos da

decisdes nas situacdes em que o
colaborador reclama quanto &

Avaliagao Direccdo (estes o - = )
- classificacdo final que Ihe foi
sAo nomeados L
. atribuida.
e/ou reconduzidos
no inicio de cada
mandato).
Tem a responsabilidade de gerir o
Titular da funcdo processo administrativo do sistema
Gestor . ~ o
. . . Direccdo de avaliacdo do desempenho e
Administrativo Al .
. Administrativa e proceder ao fratamento dos
do Sistema . . . L
Financeira resultados globais das avaliacoes

do desempenho.
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Situagoes Especiais
e Renovacdo de Contrato

Em situacdo da 1° renovacdo de contrato, ufiliza-se a avaliacdo do
desempenho para apoiar a decisdo de renovacdo. Utilizar-se-d para o
efeito a Versdo C da Ficha de Avaliacdo do Desempenho.

Nos confratos de 6 meses, a chefia directa terd de proceder a avaliagcdo
do colaborador com contrato a fermo no final do 5° més.

Nos confratos a 12 meses, a chefia directa terd de proceder & avaliagcdo
do colaborador até 2 meses antes de terminar o contrato.

e Transferéncia do Colaborador

Se um colaborador tiver sido transferido de um servico para outro hd menos
de 3 meses, € avaliado pela chefia anterior, caso confrdrio € avaliado pela
actual chefia.

3.2 - Ciclo da Avaliagao de Desempenho

Ano N Ano N+1
Dezembro Junho Julho Novembro Dezembro
Proceder & avaliacdo nas duas
Estabelecer componentes:
Objectivos para Ano e Objectivos
N+1 e Competéncias
e Harmonizar as avaliacdes
e Acordar os e Readlizar a Reunido de
Objectivos Feedback e de Avaliacdo
Individuais e Estabelecer as dreas de
melhoria do desempenho e
(Objectivos as necessidades de
formalizados na 3° formacdo
semana de e Atribuir classificacdo final
dezembro)
Acordar Objectivos Revisdo da Avaliar
Reunido de Avaliacdo Reuniao de Feedback e de
Obijectivos Reunido de Revisao | Avaliagao

e Reunido de Objectivos

Em dezembro, apds o estabelecimento dos objectivos estratégicos e
operacionais da Organizacdo, cada chefia deve reunir com os respectivos
colaboradores e acordar os objectivos individuais para o ciclo de avaliacdo
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seguinte. Os mesmos sdo formalizados na Ficha de Avaliacdo do
Desempenho, até a 3% semana de dezembro.

e Reunido de Feedback e de Avaliagcdo

No inicio de novembroo, cada chefia avaliadora deve iniciar a avaliacdo dos
seus colaboradores. Apds ter efectuado este exercicio, tem de reunir com a
sua chefia (chefia de 2° linha) para que esta Ultima possa contribuir para uma
harmonizacdo das avaliacdes produzidas na sua drea de responsabilidade.

A reunido de feedback e de avaliacdo sé deverd ocorrer apds o processo de
harmoniza¢do.

e Reunido de Revisdo

Nos meses de junho e julho deve ser efectuada uma reunido, reunido de
revisdo, entre Chefia e Colaborador. Esta reunido tem como objectivos:

o A chefia dar feedback ao colaborador sobre o desempenho até ao
momento, evidenciar evolucoes e destacar aspectos a melhorar.

o Avaliar a prossecucdo dos objectivos em curso e, caso necessdrio,
identificar medidas a implementar para que os objectivos se
cumpram.

o Proceder a alteracdes e/ou a ajustamentos nos objectivos, devido a
alteracdes na estratégia da Organizacdo

e Procedimentos e Circuito Documental

1. Em dezembro, aquando da formulacdo dos objectivos para o ano
seguinte, € dado ao colaborador a cépia da 1 componente da
avaliacdo (Componente Objectivos - 1°¢ pdgina da Ficha de Avaliagdo do
Desempenho). Tarefa da responsabilidade da chefia avaliadora.

2. Na 19 semana de janeiro a chefia avaliadora entrega qos seus
colaboradores as restantes folhas da Ficha de Avaliacdo do Desempenho
(Componente Competéncias — restantes pdginas da Ficha de Avaliacdo
do Desempenho).

3. A chefia sé poderd marcar a Reunido de Feedback e de Avaliacdo 5 dias
apos a entrega da Ficha de Avaliagcdo do Desempenho ao colaborador.

4. O colaborador deverd proceder d sua auto-avaliagcdo e trazer a mesma
para a Reunido de Feedback e de Avaliacdo.

5. A chefia avaliadora, antes de se reunir com os seus colaboradores, deverd
harmonizar as avaliacdes com a sua chefia directa.

6. A chefia avaliadora deverd preencher a Ficha de Avaliacdo do
Desempenho com Idpis e serd na altura da reunido que deverd utilizar esta
mesma ficha para acordar a avaliacdo final.

7. A Ficha de Avaliacdo do Desempenho final deverd ser assinada por todas
as partes envolvidas (colaborador, chefia directa e chefe do chefe).
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A chefia deverd entregar de imediato uma coépia da mesma qao
colaborador.

As chefias avaliadoras deverdo enviar os ficheiros das suas avaliacdes
para a Direccdo Administrativo-Financeira até ao dia 20 de dezembro.

10. E da responsabilidade da Direccdo Administrativo-Financeira arquivar os

1.

originais das Fichas de Avaliacdo do Desempenho dos colaboradores nos
respectivos processos individuais. Deverd verificar se todas as fichas estdo
devidamente assinadas pelas partes envolvidas (colaborador, chefia
avaliadora e chefia de 2° linha).

Sempre que um colaborador solicitar uma coépia da sua Ficha de
Avaliacdo do Desempenho, a Direccdo Administrativo-Financeira, deve
proceder a sua entrega, deixando no Processo Individual do colaborador
uma declaracdo assinada pelo proprio em como recebeu e com a
respectiva data.

12. A Direccdo Administrativo-Financeira deverd processar os resultados da

Avaliacdo do Desempenho até dia 30 de dezembro, que contempla o
seguinte:
o Compilacdo dos pontos fortes e a melhorar, por grupo profissional,
drea funcional e global.
o Compilacdo das necessidades de formacdo, por grupo profissional,
drea funcional e global.
o Compilacdo das classificacdes finais e atribuicbes de Padrdes de
Desempenho, por grupo profissional, drea funcional e global.

13. Os resultados, sob a forma de Relatdrio, serdo apresentados em reunido de

Direccdo no més de janeiro.

3.3 - O que se avdlia?

A avaliacdo incide sobre Objectivos e Competéncias.

e Obijectivos - (Resultados que se espera obter de um colaborador que
desempenha uma funcdo especifical).

e Competéncias - (Comportamentos com que se espera que esses
resultados sejam alcancados).

3.4 - Objectivos

3.4.1 - O que sao Objectivos?

Um objectivo € o resultado individual que se quer alcancar, de modo
verificdvel e num prazo definido.

Um objectivo para ser bem formulado deve “ser”:

v Preciso e conciso.
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v Mensurdvel e quantificado (para permitir a comparacdo com os
resultados).

Estabelecido dentro de determinado prazo.

Mutuamente aceite (chefia/colaborador).

Gerador de beneficio.

Relevante.

Consistente com os restantes objectivos organizacionais.
Compativel com os objectivos dos outros colegas.

NN NN

Para verificar se um objectivo estd a ser alcancado utiliza-se um Indicador
Chave de Desempenho (do inglés Key Performance Indicator -KPI).

Para cada indicador é definida uma, ou mais, metas, ou seja, o resultado que
pretendemos que o indicador tenha ao fim do prazo determinado.

O Indicador mede o grau em que o objectivo estd a ser conseguido. Para

cada indicador hd que definir a Fonte de Verificacdo ou de recolha de dados,
isto &, o local onde se vairecolher os dados.

Objectivo Indicador

Resultados do Questiondrio de
Satisfacdo do Cliente.
Aumentar o grau de satisfacdo média
dos clientes em 0.2 pontos, em 20XX. Fonte de Verificacdo - Relatdrio dos
Resultados do Inquérito de Satisfacdo
qos clientes

Criar e implementar o servico de ...

até julho de 20XX Realizado / Ndo realizado

3.4.2 - Processo de Definicao e de Negociagao dos Objectivos

Cada ano, no més de dezembro, cada chefia, em colaboracdo com a sua
equipa ou, individualmente, com os colaboradores que estdo sob a sua
responsabilidade directa, deve definir os objectivos para a sua drea de
responsabilidade, de acordo com os objectivos de nivel superior ou em funcdo
das linhas de orientacdo que receber superiormente.

A definicdo dos objectivos pode ser realizada de modos diferentes, em funcdo
do grau de maturidade e desenvolvimento dos seus colaboradores. Assim:

v A chefia tfransmite ao colaborador as grandes linhas de orientacdo e
pede-lhe para ele proprio estabelecer os objectivos a que se
compromete. De seguida, chefia e colaborador directo chegam a
acordo quantos aos objectivos a alcancar.
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v A chefia define os objectivos para o colaborador directo, apresenta a
sua proposta e chega a acordo com aquele através do processo de
negociacado;

v' Chefia e colaborador definem, em conjunto, os objectivos.

Com este processo pretende-se obter o comprometimento do colaborador
para com os objectivos definidos.

Os objectivos podem, e na maior parte dos casos € assim que acontece,
serem diferentes de um ano para o outro, pois as organizacdes vao mudando
e evoluindo ao longo do tempo.

Cada colaborador deverd ter no méximo 4 objectivos € no minimo 3:

v Um (1) dos objectivos tem de ser obrigatoriamente de equipa.

v Um (1) ou dois (2) objectivos tém de estar relacionados directamente
com a actividade do colaborador ou do servico.

v Um (1) pode ser um objectivo qualitativo de desenvolvimento individual
do colaborador.
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Para definir um objectivo qualitativo, eis um exemplo:

Competéncia / T Indicador e Fonte de
Objectivo cge ~
Comportamento Verificagao

Todos os dias deverd | Indicador

reunir com os Registo da reunido e dos
colegas e partilhar a | principais topicos abordados.
informacdo sobre os

Trabalho de Equipa /
Cooperacao

Partilna a informacdo

o principais Fonte de Verificagao
. acontecimentos em Livro de Actas ou Livro de
conhecimento N
sala Ocorréncias

3.4.3 - Como se Avaliam os Objectivos?

Para cada objectivo existe um indicador. A medida consiste nos dados desse
mesmo indicador, recolhidos em determinado momento e que depois sGo
comparados com o objectivo.

Objectivo/meta Indicador Resultado Desvio

Aumentarem 0.2 | Resultados do Questiondrio de
pontos o grau de | Satisfacdo do Cliente.
satisfacdo média

Grau médio de
satisfacdo dos
clientes obtidos

dos clientes no Fonte de Verificacdo: em dezembro -0.2
proximo ano. Relatdrio dos Resultados do .
L. : - de 20XX é de
(Passar de 2.8 Inquérito de Satisfacdo aos 2.9
para 3.1, p.e.) clientes ’

A avaliacdo do objectivo consiste na comparacdo entre o seu grau de
concretizacdo —resultado efectivo - e a meta definida.

3.4.4 - Critérios de Avaliagdo dos Objectivos

Os critérios de avaliacdo dos objectivos sdo os seguintes:

Critérios de avaliagdo Grau de Concretizagao
4 | Acima das Expectativas >101%
3 | Atinge as Expectativas =100,499% a < 85%
2 | Abaixo das Expectativas =84,499% a<51%
1 Ndo Aceitdvel < 50,499%

Os resultados finais devem ser expressos com duas casas decimais e os
arredondamentos efectuam-se do seguinte modo:
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v Casas decimais iguais ou inferiores a 0,489 o valor final € de 0,49, pelo
que o resultado se situa sempre no valor obtido.

v Casas decimais superiores a 0,499 o valor final € de 0,50, pelo que o
resultado final se situa no valor superior imediato.

Exempilo:
ELCE Co.ncr?’rlzagao ge Resultado final Padrao de Desempenho
objectivo
84,489% 84,49% Abaixo das Expectativas
84,499% 84,50% Atinge as Expectativas

Se retomarmos o exemplo do objectivo "Aumentar em 0.2 pontos o grau de
satisfacdo média dos clientes no proximo ano”, veja-se como os resultados sdo
obtidos:

rau de ~
T Resultado < . ~ Resultado Padrao de
Objectivo . Concretizagao do .
obtido . e final Desempenho
objectivo
3,1 2,9 93,548% 94,00 Afinge as
Expectativas

3.5 - Competéncias
3.5.1 - O que sao as Competéncias e Quais sao?

Competéncia é a capacidade reconhecida de uma pessoa em mobilizar e
arficular, num dado contexto, saberes, um saber-fazer e um saber-estar que
lhe permita analisar, adaptar, e transformar se necessdrio uma situacdo
profissional.

Competéncias a avaliar
Todos os colaboradores sdo avaliados pelas seguintes competéncias:

Iniciativa e Capacidade de Aprendizagem
Resolucdo de Problemas e Criatividade
Trabalho de Equipa / Cooperacdo
Relacdo Interpessoal

Comunicacdo

Competéncias Técnicas

oA~

Os colaboradores que na Organizacdo assumem a responsabilidade por
coordenar e gerir pessoas sdo ainda avaliados por uma sétima competéncia
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7. Competéncias de Gestdo e Lideranca (especifica para fitulares em
funcdes com responsabilidades de chefia)

Cada competéncia é caracterizada por 4 a 6 comportamentos que sdo
observados no desempenho do colaborador.

Competéncia

Comportamentos observdaveis

Iniciativa e Capacidade
de Aprendizagem

Demonstra autonomia no exercicio das suas funcoes
Apresenta sugestdes e ideias para melhorar os servicos

Age por antecipacdo visando a realizacdo dos objectivos
propostos

Demonstra capacidade de aprendizagem e de melhoria
continua

Mostra capacidade para observar e analisar criticamente o
que o rodeia

Resolugdo de Problemas
e Criatividade

Procura encontrar solucdes que visem melhores resultados
Reage positivamente a situacdes dificeis e adversas

Pensa de forma alargada resolvendo as situacdes em funcdo
dos interesses da organizacdo

Pensa de forma alargada e trabalha para o sucesso dos
objectivos propostos

Trabalho de Equipa /
Cooperagado

Partilha a informacdo e conhecimento

Privilegia a cooperacdo no seu estilo de trabalho habitual
Mostra-se disponivel para ajudar e colaborar com os outros
Ajusta a sua disponibilidade e é flexivel sempre que necessdrio
Mostra-se disponivel para colaborar em todas as actividades
inerentes d realizacdo de eventos

Relagdo Interpessoal

Relaciona-se com todo o tipo de pessoa e adapta-se as
diferencas

Demonstra bom senso, discernimento e controlo emocional
Constréi relacdes empdticas

Mostra habilidade na gestdo das tensdes e dos conflitos
Mostra-se imparcial e distancia-se face aos problemas dos
outros

Comunicagdo

Sabe ouvir

Utiliza uma linguagem clara e objectiva

Comunica com eficdcia e assertividade, respeitando os direitos
dos outros e os seus

Centrado nos outros, estd atento as respectivas necessidades e
expectativas mostrando compreensdo e sensibilidade

Competéncias Técnicas

Demonstra conhecimentos para o exercicio da sua funcdo
Revela capacidade para aplicar adequadamente os
conhecimentos tedricos d pratica

Processa e organiza a informacdo discriminando o essencial do
acessoério

Utiliza os equipamentos e recursos disponiveis de forma
adequada e de acordo com as directrizes em vigor

Cumpre com rigor as normas éticas e deontoldgicas
preconizadas na funcdo ou na Organizacdo

Competéncias de Gestdo
e Lideranga

Antecipa a definicdo de objectivos que pressupdem um valor
acrescentado para a sua drea de responsabilidade

Planeia, quantifica e calendariza os projectos, acgodes e tarefas
a desenvolver, no dmbito da sua drea de intervencdo,
afectando os recursos necessdrios d sua prossecucdo

Propde medidas e accdes com vista & melhoria do
desempenho da drea da sua responsabilidade

Transmite e comunica os objectivos, estratégias e planos de
accdo de forma clara e precisa
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D& feedback construtivo, directo e frequente ao longo do ano,
aos colaboradores da sua equipaq, clarificando as expectativas
quanto ao desempenho

Reconhece e valoriza o desempenho dos colaboradores da
suUd equipa apoiando o seu crescimento e desenvolvimento
profissional
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3.5.2 - Como se Avaliam as Competéncias?

Cada competéncia é medida com base nas evidéncias dos comportamentos
observdaveis no desempenho. E a frequéncia ou auséncia desses mesmos
comportamentos que determinam o nivel em que se situa o desempenho.

Para medir as competéncias em geral e em particular, cada um dos seus
comportamentos, € determinante observar as evidéncias desses mesmos
comportamentos no desempenho do dia-a-dia, seja de forma directa -
observacdo directa, seja de forma indirecta — observacdo dos resultados
obtidos.

A avaliacdo de cada uma das competéncias consiste na comparacdo entre
o comportamento evidenciado e o desejado, que mais ndo € o expresso pela
afirmacdo.

Se determinado comportamento ndo for manifestado (ndo apresentar
evidéncias), a competéncia serd posicionada no nivel NGdo Aceitdvel. Se um
comportamento for frequente e estd alinhado com o que se deseja (com o
que é expectdvel) entdo a competéncia situar-se-a no nivel - Cumpre as
expectativas.

3.5.3 - Critérios de Avaliagdo das Competéncias

Os critérios de avaliacdo das competéncias sdo os seguintes:

0z s .= Grau de
Criterios de avaliagao . ~
Concretizagao
. Ultrapassa as expectativas do
Acima das oy
4 . comportamento definido para > 3,6
Expectativas -
o0 desempenho da funcdo
Afinge as Cumpre as expectativas do
3 9 . comportamento definido para =2,6a<x<3,5
expectativas -
o desempenho da funcdo
. Ndo atinge o comportamento
2 Abaixo dgs definido para o desempenho =1,6a<x<25
expectativas ~
da funcdo
Desempenho muito aquém do
1 | Ndo Aceitavel comportamento definido para <15
a funcdo

3.6 - Ponderacdo das Componentes de Avaliagao

3.6.1 - Para que Serve a Ponderag¢ao?
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A ponderacdo é o instrumento que a Direccdo da Organizacdo utiliza para
definir as prioridades e decidir, em cada momento, o que é verdadeiramente
importante para a vida da Organizacdo.

Assim, o sistema da avaliaocdo do desempenho também € utilizado para
comunicar aos colaboradores o que € que, naquele ano, vai ser mais
importante e prioritdrio. A forma de comunicar é através da ponderacdo.

A ponderacdo é o processo através do qual se atribui pesos diferentes aos
componentes objectivos e competéncias. Um maior peso significa que,
naguele ano, a componente objectivos serd mais prioritdria e mais importante,
pelo que o colaborador deverd ter uma atencdo especial, um foco diferente,
para com o Mesmo.

Até decisdo contrdria, o peso das componentes é o seguinte:

Obijectivos Competéncias

40% 60%

Para além das componentes, também os proprios objectivos e as diferentes
competéncias tém pesos diferentes.

3.6.2 - Como Aplicar a Ponderagao na Componente Objectivos?

Na componente objectivos o peso de cada um dos objectivos € acordado,
anualmente, enfre chefia e colaborador. Apds terem estabelecidos os
objectivos, devem de imediato atribuir o peso que cada um deles terd na
pontuacdo final dos objectivos.

Exemplo:
Objectivos Avaliacao Peso Cdlculo Pontuacao

1...... 3 10% 3*0,10= 0,30

2. ... 3 50% 3*0,50= 1,50
3..... 4 20% 4*0,20= 0,80

4. ... 2 20% 2*0,20= 0,40

100% = 40%
do peso total 3,00
Total Pontuacdo dos Objectivos 3,00* 0,40= 1,2

3.6.3 - Como Aplicar a Ponderagao na Componente Competéncias?

O peso de cada uma das competéncias € definido pela Direcgcdo e pode
sofrer alteracdes de ano para ano. O peso atribuido a todas as competéncias
deve perfazer 100%. Na fase experimental e até decisdo confrdria o peso de
cada uma das competéncias € o que a seguir se discrimina:
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Competéncias Peso

Iniciativa e Capacidade de Aprendizagem 15%
Resolucdo de Problemas e Criatividade 15%
Trabalho de Equipa / Cooperacdo 20%
Relacdo Interpessoal 15%
Comunicacdo 15%
Competéncias Técnicas 20%
Total Peso 100%

F35°

Peso atribuido ds competéncias pelas quais sdo avaliados os colaboradores
qgue exercem funcdes em que ndo hd responsabilidades de coordenacdo e

de gestdo.

Competéncias Avaliagao Peso Cdlculo | Pontuagdo
Imaohvg e Capacidade de 3 15% 3%0,15= 0.45
Aprendizagem
Resolucdo de Problemas e " _
Criatividade 2 15% 2°0.15= 0,30
Trabalho d? Equipa / o 20% 2%0 20= 0,40
Cooperacdo
Relacdo Interpessoal 3 15% 3*0,15= 0,45
Comunicacdo 3 15% 3*0,15= 0,45
Competéncias Técnicas 1 20% 1*0,20= 0,20

100%=60%
do peso 2,25
total
Total Pontuacdo das Competéncias | 3,20*0,60= 1,35

Para este exemplo, o valor global da avaliacdo do desempenho é de 1,2 +

1,35 =2,55.

Para os colaboradores que exercem fungcdes em que hd responsabilidades de
coordenacdo e gestdo os pesos atribuidos s competéncias pelas quais sdo

avaliados sdo:

Competéncias Peso
Iniciativa e Capacidade de
. 10%
Aprendizagem
Resolucdo de Problemas e 10%
Criatfividade °
Trabalho de Equipa / Cooperacdo 10%
Relacdo Interpessoal 10%
Comunicacdo 10%
Competéncias Técnicas 20%
Competéncias de Gestdo e
. 30%
Lideranca
Total Peso 100%
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3.7 - Como se Calcula o Padrao de Desempenho?

O Padrdo de Desempenho € obtido pela soma ponderada das componentes
Objectivos e Competéncias.

Seguindo o exemplo anterior, para um colaborador que obteve a pontuacdo
global de 2,55, (co reduzir & casa das décimas passa a 2,6), o Padrdo de
Desempenho € de Atinge as Expectativas, sendo que na componente
objectivos o padrdo de desempenho se situa no Atinge as Expectativas, mas
na componente competéncias, o seu padrdo de desempenho é de Abaixo
das Expectativas.

3.8 - Onde se Regista a Avaliagao?

A avaliacdo do desempenho é registada em formuldrio préprio, a Ficha de
Avaliacdo do Desempenho, a qual tem 3 versdes, devidamente assinaladas:

Ficha Enquadramento do Colaborador

Colaboradores que desempenham funcdes operativas,
A administrativas e técnicas sem responsabilidades na coordenacdo e
na gestdo.

Colaboradores que desempenham funcdes com responsabilidades
de coordenacdo e gestdo

Ficha aplicdvel Unica e exclusivamente aos colaboradores que estdo
C em contrato a termo e cuja avaliacdo serve como input para a
decisdo de renovacdo do confrato.

3.9 - Divulgacg¢ao dos Resultados da Avaliagcdo de Desempenho

A divulgacdo dos resultados serd efectuada por Padrdo de Desempenho e
com a percentagem dos colaboradores que se situam em cada um dos
padrées, nomeadamente Acima das Expectativas, Atinge as expectativas,
Abaixo das Expectativas e Nao Aceitavel.

Os resultados serdo divulgados apds reunido de Direccdo.

3.10 - Prémio de Desempenho

Anualmente a Direcgcdo decidird o prémio a atribuir e serd divulgado antes do
inicio de cada ciclo da avaliacdo.

3.11 - Direito a Reclamagao

Por direito de livre arbitrio, qualquer colaborador poderd reclamar sobre a
avaliacdo que |he foi atribuida.
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3.11.1 - Quando e como reclamar?

Procedimentos

e Até dia 30 de janeiro o colaborador poderd recorrer, por escrito,
apresentando os factos que julgue importantes sobre a sua
classificacdo final.

e A reclamacdo deverd ser enviada para a Direccdo Administrativa -
Financeira.

e A Direccdo Administrativa - Financeira deverd desencadear o processo
junto da Comissdo de Avaliagcdo.

e A reclamacdo serd objecto de apreciacdo pela Comissdo de
Avaliacdo, que deverd proferir uma decisdo fundamentada no prazo
de 10 dias Uteis, apds enfrega da reclamacdo pelo colaborador &
Direccdo Administrativa - Financeira.

e A Comissdo de Avaliacdo deverd conduzir o processo de modo a
garantir equidade, rigor e justica na decisdo final.

e A decisdo final serd dada a conhecer ao interessado, por escrito, no
prazo de 15 dias Uteis, apds recepcdo da reclamacdo, junto da
Direccdo Administrativa - Financeira.

4. Reunido de Feedback e Avaliagdo do Desempenho

A reunido de feedback e de avaliacdo € o momento particular para
estabelecer um didlogo aberto e estruturado entre chefia e colaborador e
formalizar por métricas, o padrdo de desempenho que o colaborador
alcancou durante o periodo de tempo em andlise, um ano.

4.1 - Preparagao da Reunido de Avaliagado

Como em qualquer actividade, para ser executada com sucesso precisa de
ser planeada e preparada pelas partes intervenientes.

O avaliado deve fazer a sua preparacdo com base nos seguintes passos:

e Proceder d sua auto-avaliacdo.

e Recolher e compilar as evidéncias que fundamentem a sua auto-
avaliacdo.

e Em cada competéncia justificar a sua avaliacdo com a ilustracdo de
evidéncias.

e Nos objectivos, fundamentar o seu grau de concretizacdo com
argumentos que sejam consistentes e alinhados.

O avaliador deve preparar a reunido, suportando-se Nos seguintes passos:
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e Medir/calcular o grau de concretizacdo dos objectivos recorrendo ds
fontes de verificacdo.

e Proceder d avaliacdo do seu colaborador directo.

e Recolher e compilar as evidéncias que fundamentem a sua avaliacdo.

e Para cada competéncia justificar a sua avaliacdo com a ilustracdo de
evidéncias.

4.2 - Etapas da Reuniao de Feedback e Avaliagao

A reunido de feedback e avaliacdo serd mais eficiente e eficaz se respeitar as
seguintes etapas:

1. Balanco individual do colaborador/avaliado
2. Balanco da chefia/avaliador
e I|dentificacdo dos objectivos e das competéncias em que o
colaborador é mais forte.
e Identificacdo dos objectivos e das competéncias em que o
colaborador precisa de melhorar.
e llustrar, com situacdoes concretas porque é que o colaborador precisa
de melhorar.
3. Colaborador e chefia devem acordar nas competéncias a serem
objecto de melhoria.
e Estabelecer prioridades no desenvolvimento.
4. Ambos devem idenftificar e perceber os problemas e as respectivas
causas que estdo na base do desempenho ndo ajustado.
5. Ambos devem procurar solucdes para que o colaborador melhore o
seu desempenho.
6. Ambos devem acordar quanto as necessidades de formacdo e de
desenvolvimento.

4.3 - Reuniao de Revisao da Avaliagao do Desempenho
A reunido de revisdo da avaliacdo do desempenho tem por objectivos:

e Fazer o ponto de situacdo, de modo formal, quanto & evolucdo do
desempenho do colaborador directo.

e Por direito de livre arbitrio, qualquer colaborador poderd reclamar sobre
a avaliacdo que |he foi atribuida, reavaliar ou alterar prioridades nos
objectivos e mesmo projectar novos objectivos.

e Registar qualquer informacdo que possa ser Util para a evolucdo do
desempenho do colaborador.
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