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Associagédo de Melhoramentos
e Bem Estar Social de Pias

1
Objeto e Ambito de Aplicacio
Clausula 12

Objeto

1- 0 presente regulamento estabelece o Sistema de Avaliagdo de Desempenho na Associagdo de
Melhoramentos e Bem Estar Social de Pias.

2- 0 Sistema de Avaliagdo de Desempenho visa contribuir para o desenvolvimento e melhoria
do desempenho profissional e, consequentemente, melhoria da qualidade dos servigcos
prestados e da produtividade do trabalho pela Associacio de Melhoramentos e Bem Estar Social
de Pias.

Clausula 22

Ambito de Aplicacio

1 - O presente regulamento aplica-se a todos os colaboradores da Associacdo de Melhoramentos
e Bem Estar Social de Pias, adiante designada por Instituicdo, e segue os termos gerais da Lei do
Trabalho (Lei 7/2009 de 12 de Fevereiro), do Contrato Coletivo de Trabalho das IPSS e & valido
até nova reformulacio.

2 - Consideram-se para todos os efeitos, como colaboradores, as pessoas que tém vinculo
profissional com a Instituic3o.

3 - Séo avaliados os colaboradores com exercicio efetivo de fun¢des durante o periodo minimo
de 6 meses.

4 - Aos trabalhadores em prestagio de servicos, oriundos de programas de organismos
publicos, privados ou estagidrios nio se aplica este regulamento.

5 - A Diregdo e o Conselho Fiscal da Instituicio nio sio avaliados.

11
Intervenientes no Processo de Avaliagdio de Desempenho

Clausula 32
Intervenientes no Processo

1 - Intervém no Processo de Avaliagio de Desempenho:
a) O (s) avaliado (s).

b) O (s) avaliador (es).
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¢) A Direcdo.

2 - Compete aos membros da Diregdo a homologacio das classificacdes dos colaboradores e
respetivos efeitos, bem como, em caso de empate, reapreciar os resultados.

1l
Defini¢des, Principios e Objetivos
Clausula 42

Definicoes

1 - Ao longo do presente regulamento sio utilizados os seguintes termos:
a) “Avaliacdo de Desempenho” apreciacio sistematica do desempenho de cada
colaborador, em func¢do das atividades que desempenha, dos resultados alcancados e das
competéncias demonstradas.

b) “Competéncias” critério de avaliagdo que traduz o combinado de conhecimentos,
capacidades de agdo e comportamentos necessarios para o desempenho eficaz e eficiente,
adequado ao exercicio das fun¢des de cada categoria.

c) “Critérios de Superagdo” este pardmetro permite que os objetivos definidos sejam
cumpridos e excedidos, numa 6tica de melhoria continua.

d) “Indicadores de medida” parémetro que mede a diferenca entre o desempenho
padrédo (esperado) e o desempenho do avaliado. Permite quantificar uma agio.

e) “Objetivos” critério de avaliagdo, em regra mensuravel, que traduz a previsio dos
resultados que se pretendem alcancar com o desenvolvimento de uma tarefa especifica,
desempenhada por um colaborador ou por uma equipa, num determinado periodo de
tempo.

Clausula 52

Principios

1 - Ao Processo de Avaliagdo de Desempenho aplicam-se os seguintes principios:
a) Confidencialidade: assegurando o carater confidencial ao Processo de Avaliacdo de
Desempenho onde todos os intervenientes, exceto o avaliado, ficam obrigados ao dever
de sigilo sobre a matéria.

b) Eficacia: direcionando a aciio de todos os intervenientes para a obtengdo dos resultados
previstos e para a valorizagio profissional dos avaliados.

c) Eficiéncia: relacionando os servicos prestados com a melhor utilizacdo dos recursos
disponiveis.
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d)

g

h)

)

Orienta¢do para o servico sem fins lucrativos: integrando, no exercicio das diversas
atividades, os valores éticos e deontolégicos do servico e do terceiro setor, prestando um
servico de qualidade orientado para as necessidades do cidadio.

Participagdo ativa: promovendo o envolvimento dos colaboradores na fixagdo dos
objetivos e competéncias do Processo de Avalia¢io de Desempenho.

Publicidade dos resultados: promovendo a visibilidade das atuacdes perante os
utilizadores.

Responsabilizacdo e desenvolvimento: reforcando o sentido de responsabilidade dos
dirigentes e colaboradores pelos resultados dos servigos prestados; articulando
melhorias institucionais, processos e condigdes de trabalho e o desenvolvimento de
competéncias.

Transparéncia e imparcialidade: assegurando a utilizacio de critérios de avaliagdo
objetivos e publicos, assentes em indicadores de desempenho.

Universalidade e flexibilidade: aplicando o Processo de Avaliagdo de Desempenho a todos
os colaboradores das diversas categorias, mas permitindo a sua adaptacdo a situacdes
especificas.

Clausula 62

Objetivos

1 - Sao objetivos gerais do Processo de Avaliagdo de Desempenho:

2)
b)
)

d)

ey

h)

Apoiar os processos de decisdo estratégica através de informacdo relativa a resultados e
custos, designadamente em matéria dos servigos prestados, organizagio e atividades;
Contribuir para a melhoria da gestdo da Instituicio em prol da satisfacdo das
necessidades dos utilizadores;

Identificar as necessidades de formacio e desenvolvimento profissional adequadas as
necessidades dos colaboradores;

Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor acrescentado para os utilizadores,
numa 6tica de tempo, custo e qualidade;

Mobilizar os colaboradores em torno da Missdo e Valores da Instituicio;

Promover a comunicacéo eficaz entre hierarquias e pares;

Promover a motivagdo e o desenvolvimento das competéncias e qualificacées dos
colaboradores, favorecendo a formag3o ao longo da vida;

Reconhecer e distinguir colaboradores pelo seu desempenho e pelos resultados obtidos e
estimular o desenvolvimento de uma cultura de qualidade e responsabilidade.

RLO7_00
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A%
Operacionalizagdo
Clausula 72

Periodicidade

1 - O estabelecimento da periodicidade do Processo de Avaliacdo de Desempenho decorrerd em
conformidade com o Plano de Atividades da Instituicio, ou seja, em ciclo anual.

2- Reporta-se ao tempo de servico prestado, e ndo avaliado, iniciando com a definicdo dos
objetivos e término apés auto e heteroavaliacio.

Clausula 82

Calendarizacdo do Processo

1- 0 Processo de Avaliagdo de Desempenho divide-se em 12 (doze) fases distribuidas ao longo
de 15 (quinze) meses, conforme tabela 1.

Tabela 1 - Caracterizagdo e Calendarizacdo das fases do Processo de Avaliacdo de Desempenho

Fases

Descricdo

Periodo (data)

Fase 1: Definicdo de
objetivos

Definicdo de objetivos:

Este procedimento deve ser
coerente com a Missdo, Valores e
plano anual de atividades da
Instituicdo. O  avaliador os
avaliados acordam na definicdo
dos objetivos, indicadores de
medida.

Entre 01 e 15 de
Janeiro do ano N.

Fase 2: Revisdo de
objetivos

Revisdo de objetivos (Excecional):

Tem como finalidade expor os
objetivos previamente acordados e
se  necessario proceder a
alteracoes, obedecendo aos
mesmos procedimentos que a
definicdo de objetivos.

Excecional

Entre 15 e 20 de
Janeiro do ano N.

RLO7_00
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Fase 3:

Pré-teste

Preé-teste:

Esta fase tem como objeto
familiarizar os colaboradores com
0 Questionario de Avaliagdo de
Desempenho, clarificando ddvidas
de interpretacio ndo obtendo
qualquer resultado final.

Excecional”

Entre 25 e 30 de
Janeiro do ano N

Apenas no primeiro
ano.

Fase 4:

Acompanhamento

Acompanhamento:
Este procedimento inclui reunides

com/entre os colaboradores e os
superiores  hierarquicos. Tem
como finalidade o esclarecimento
de duvidas, a clarificacido de
situagdes imprevistas ou
alteracdes referentes a todo e
quaisquer assuntos relativo ao
processo.

Trimestral:

Final de Abril do ano N
Final de Julho do ano N

Final de Outubro do
Ano N

Fase 5:
Autoavaliacao

Heteroavaliagio

Autoavaliacdo:

Tem como objetivo envolver o
colaborador no Processo de
Avaliacdo de Desempenho, de
modo a considerar a apreciacdo
individual sobre o desempenho
das suas funcdes.

Caracteriza-se através de
preenchimento de Questionario
préprio, por parte do avaliado.
Heteroavaliacdo: Avaliacio feita
por um ou mais avaliadores,
sendo estes
hierdrquicos relativamente ao
avaliado em questdo. Realiza-se
através do preenchimento de
questiondrio préprio igual ao
preenchido pelo avaliado.

Os parametros de autoavaliacio e
heteroavaliagdo estdo definidos
no n.%1 e 2 da clausula 132.

superiores

Entre 01 e 15 de

Novembro do ano N

RLO7.00
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Fase 6:

Recolha/
Tratamento de dados

Tratamento estatistico:

Apés preenchimento dos
questionarios de avaliagdo por
parte do avaliado e do /os
avaliadores, é feita a recolha dos
mesmos e inseridos os dados em
programa criado especificamente
para o Processo de Avaliacdo de
Desempenho da Instituicio.

Ente 16 e 31 de

Novembro do ano N

Fase 7:
Harmonizag¢ao das

Avaliacdes

Decisdo Final:

Consiste na realizacio de reunido
entre a Direcdo, Diretor de
servicos/técnico e Chefe de
Escritério, tendo em vista a
equidade das avaliagbes e a
validagdo das mesmas, de acordo
com os resultados obtidos.

Entre 01 e 31 de

Dezembro do ano N

Fase 8:
Entrevista de Avaliacgio

Fase 1:
Definicdo de objetivos

Comunicacao:

Esta fase tem como objetivo
analisar a autoavaliacio do
avaliado, dar conhecimento dos
resultados finais e diagnosticar
eventuais necessidades de
formacdo. A reunido é realizada
individualmente entre o avaliado
e o/os avaliadores.

Entre 01 e 15 de Janeiro
do ano
N+1

Sdo definidos novos objetivos e

competéncias para o novo ciclo de

avaliacdo.

Fase 9:

Reclamacéio e Decisdo Final

Reclamacdo da classificacio:

Os avaliados podem apresentar
reclamacio da
efetuada, por escrito,
superior/es hierarquicos.
Decisdo:

avaliacdo
ao/aos

A Direcdo decidird da reclamacdo

apresentada.

Apresentacdo - 5 dias
apos Entrevista de
Avaliacdo

Decisdo - 10 dias apés
apresentacdo de
reclamacio

Fase 10:

Homologacio

Homologacdo: Consiste no parecer
final das avaliagdes por parte da

Direcdo da Instituicio.

Até 15 de Fevereiro

RI1.07_00
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Fase 11: Cabe ao Diretor Técnico e Encerramentoa
Administrativo a realizacdo de 31 de Margo
relatério anual dos resultados da

Avaliacdo de Desempenho.

Apresentacdo relatério

Fase 12: Publicitacdo: Os  resultados

Divulgacdo dos Resultados globais da  avaliagio  sdo
divulgados, salvaguardando a
confidencialidade nominal das
avaliacGes.

Fonte 1: Elaboragdo prépria, adaptada do SIADAP

2~ Sempre que ndo se verifique concordancia entre avaliador e avaliado, relativamente 2 Fase 1
do ponto anterior, prevalece a vontade do avaliador.

3- 0O descrito no ponto anterior s6 pode ser alterado mediante aprovacdo da Direcdo da
Instituicio.

Clausula 92

Parametros de Avaliacdo

1 - O presente regulamento define como parametros de avaliacdo, no Processo de Avaliacdo de
Desempenho dos colaboradores da Instituigio, 3 (trés) a 5 (cinco) objetivos e 7 (sete) a 10 (dez)
competéncias para cada categoria profissional.

2 - Os parametros referidos no ntimero anterior traduzem-se da seguinte forma:

e “Grau de cumprimento dos compromissos” considerando os indicadores de medida fixados
para a avaliagdo dos resultados obtidos nos objetivos definidos para cada categoria.

e “Competéncias” de acordo com o demonstrado no exercicio das fungdes tendo em
consideragdo o esperado para cada categoria.

Clausula 102

Ponderacées

1~ O presente regulamento estabelece para as componentes objetivos e competéncias, sido
definidos os coeficientes de ponderacio de 60% e de 40% respetivamente.

2- No que concerne a componente objetivos, estabelece-se uma percentagem minima individual
de 20% e maxima de 40% para cada objetivo.
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3- Para a componente competéncias, é estabelecida uma percentagem minima individual de’

10% e maxima de 20%.

Clausula 112

Escala de Avaliacéio

1 - A avalia¢do de cada uma das componentes do Processo de Avaliagdo de Desempenho efetua-
se numa escala de 1 (um), 3 (trés) e 5 (cinco).
2 - Aatribuigdo da classificagdo para a componente objetivos, traduz-se mediante:

2)
b)

)

Classificagdo 1 (um): N4o atingiu o objetivo;
Classificagdo 3 (trés): Atingiu o objetivo;

Classificagdo 5 (cinco): Superou claramente o objetivo.

3 - A atribui¢do da classificagdo para a componente competéncias, traduz-se da seguinte forma:

a)
b)

)

Classificagdo 1 (um): Competéncia ndo demonstrada ou inexistente;
Classificagdo 3 (trés): Competéncia demonstrada;

Classificagdo 5 (cinco): Competéncia demonstrada a um nivel elevado.

4 - A avaliagdo global é traduzida em mengdo qualitativa conforme:

2)
b)

)

“Desempenho relevante” corresponde a uma avaliacio final de 4 a 5;
“Desempenho adequado” corresponde a uma avaliacio final de 2 a 3,99;

“Desempenho inadequado” corresponde a uma avaliacgo final de 1 a 1,99.

Clausula 122

Questiondrios de Avaliacdo

1 - O presente regulamento estabelece que os questionarios de avaliagdo aplicados sdo iguais
para o avaliado e para o avaliador.
2 - Existe diferenciagdo de questiondrios por categorias:

a)
b)
)
d)
¢)

Director Técnico e Administrativo — anexo I
Diretor Técnico - anexo II

Animador Sociocultural - anexo 111
Escrituraria - anexo IV

Ajudante de agdo direta -~ anexo V

RI.O7_00
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f) Ajudante de Ag¢do educativa - anexo VI

g) Ajudante de ocupacio - anexo VII

h) Economa - anexo VIII

1) Trabalhador Auxiliar (Servigos Gerais) - anexo IX
j)  Cozinheiro - anexo X

k) Ajudante de cozinha - anexo XI

) Operadora de Lavandaria - anexo XII

m) Motorista - anexo XIII

n) Professor Voluntario - anexo XIV

Clausula 132

Auto e heterogvaliacio

1 - A autoavaliagdo consiste no preenchimento de questionario de avaliacio de desempenho,
mediante a sua categoria, por parte do avaliado.

2 - A heteroavaliagdo é realizada pelo (s) superior hierdrquicos a todos os colaboradores de
forma individual e diferenciada, segundo as seguintes recomendagdes:

a) As categorias de Ajudante de a¢do direta, Ajudante de cozinha, Animador sociocultural,
Cozinheiro, Ajudante de A¢do educativa, Escrituraria, Economa e Ajudante de Servicos Gerais
sdo avaliadas pelo Diretor Técnico e administrativo.

b) - As categorias de Diretor Técnico e Administrativo sio avaliadas pela Direcdo.

\Y%
Efeitos do Processo de Avaliagdo de Desempenho

Clausula 142

Efeitos

1 - O presente regulamento estabelece, mediante os resultados obtidos, no Processo de
Avaliagdo de Desempenho, os seguintes efeitos diretos:
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a) Reconhecimento de “Desempenho Relevante”, confere o direito a atrme uma
gratificacdo, decidida pela Dire¢io da Instituicio, tendo em conta o resultado final das contas
do ano anterior, aos 3 (trés) melhores desempenhos.

b) Reconhecimento de “Desempenho Inadequado”, confere o direito a indicacdo para
frequéncia em agGes de formagio/educacio com frequéncia obrigatoria.
2 - Sempre que o resultado individual se mantenha por 3 (trés) anos consecutivos, e mediante
deliberacéo final da Direcdo, podem ocorrer os seguintes efeitos:

a) Reconhecimento de “Desempenho Relevante”, confere o direito a atribuicdo de uma
gratificagdo, decidida pela Direcdo da Instituicio, tendo em conta o resultado final das
contas do ano anterior e entrega de carta personalizada aos 3 (trés) melhores desempenhos.

b) Reconhecimento de “Desempenho Inadequado”, apés analise pela Direc¢do da Instituicio,
sdo definidos efeitos a aplicar.

3 - Ap6s término de cada ciclo anual do Processo da Avaliacdo de Desempenho ser4 elaborado,
pelo Diretor Técnico e Administrativo, um diagndstico de necessidades formativas e
posteriormente o mapa de formagdo com frequéncia obrigatéria para a totalidade dos
colaboradores.
4 - Serdo tidos em considerac¢do os resultados do Processo de Avaliacdo de Desempenho para
“Progressdes na Carreira”, “Aumentos Salariais” e “Cessagdo/Ndo Renovacdo do Contrato de
Trabalho”.

Vi
Direitos e deveres dos avaliados
Clausula 152

Deyeres

1 - O presente regulamento estabelece como deveres do avaliado:

a) Colaborar com o avaliador na definigdo dos objetivos e competéncias e respetivos niveis
de concretizagdo a atingir anualmente;

b) Efetuar autoavaliagdo e preencher o respetivo Questionario de Avaliagdo;

c) Participar na entrevista anual de apreciagdo de desempenho;

d) A confidencialidade dos resultados das avaliagdes.
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Clausula 162

Direitos

1 - O presente regulamento estabelece como direitos do avaliado:

a) Conhecer os critérios de avaliagdo, nomeadamente, os objetivos e competéncias e as
respetivas ponderacgdes a considerar;

b) Participar na entrevista anual de apreciagdo de desempenho;

c) Reclamar em caso de discordincia da avaliacio atribuida;

d) A confidencialidade dos resultados das avalia¢des.

\%1!
Aprovagdo do Presente Regulamento

Clausula 172

Aprovacdo

1 - A aprovagdo do presente regulamento cabe a Diregdo da Institui¢do, representada por todos
0s seus membros.

2 - Sempre que se justifique, e mediante aprovacdo da Dire¢do, podem ser feitas alteracdes ao
presente regulamento.

3 - A aprovagéo deve ser registada em ata, bem com todas as altera¢des decorrentes.

4 - O presente regulamento entra em vigor no dia 01 de Janeiro do ano de inicio do Processo de
Avaliacdo de Desempenho.

Ferreira do Zézere, 21 de Dezembro de 2015

A Direcao,

Aprovado em Reunido de Direcdo de 21/12/2015
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