Il - O SISTEMA DE AVALIACAO DO DESEMPENHO
NA ADMINISTRACAO PUBLICA DA RAEM

0 Sistema de Avaliagdo do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Pablica da RAEM rege-se pelos seguintes diplomas legais:

Lei n.° 8/2004 — Principios relativos a avaliacdo do desempenho

dos trabalhadores da Administracdo Pablica (BO n.° 33, I série, de

16.08.2004).

Regulamento Administrativo n.° 31/2004 — Regime geral de

avaliacdo do desempenho dos trabalhadores da Administracao Piblica

(BO n.°34, I série, de 23.08.2004).

Despacho do Chefe do Executivo n.° 235/2004 — Regras relativas

a constituicdo, composicao e funcionamento da Comissao Paritaria.

(BO n.°37/2004, I série, de 13.09.2004).

Regulamento Administrativo que estabelece a forma e condicoes

de atribuicdo dos beneficios e incentivos associados a mencao

“Excelente”.

Despacho do Chefe do Executivo que aprova as fichas de notacao,

as fichas de auto-avaliacdao e o questionario de apreciacdao do

desempenho das chefias.

6. OS PRINCIPIOS

A avaliacdo do desempenho dos trabalhadores da Administracao
Piblica da RAEM baseia-se em critérios objectivos e rege-se pelos
principios de justica, igualdade, imparcialidade e fundamentacéo
adequada.

Estes principios devem ser observados em todos os procedimentos
envolvidos na avaliacao sendo dever de todos os intervenientes no
processo zelar para que o sistema de avaliacdo do desempenho seja
aplicado no cumprimento dos principios enunciados.

7. O METODO

0 método legalmente previsto para a avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores da Administracdo Piblica da RAEM é o “Método das Escalas
Graficas”. Este método é um dos mais utilizados e divulgados, uma vez
que é simples e facil de utilizar.



Consiste numa forma de avaliacdo em que é previamente definido e
graduado um conjunto de factores considerados essenciais do desempenho,
sumariamente descritos. Ha factores obrigatorios para todos os grupos
de pessoal, factores utilizados apenas nos grupos de pessoal em que sdo
mais pertinentes, definidos nas respectivas fichas de notacao, e factores
que podem ou nao ser considerados, dependendo da sua relevancia para
a funcdo (estes dltimos identificados nas fichas de nota¢do com asterisco).
Utiliza-se um quadro de dupla entrada, em que as entradas horizontais
representam os factores de avaliacdo do desempenho e as entradas
verticais representam os graus de variacdao de intensidade daqueles
factores. Nestas escalas estao definidos 5 pontos previamente fixados e
descritos e o avaliador tem de escolher um deles para avaliar o desempenho
de cada trabalhador em cada factor.

Alguns factores sao ponderados, de acordo com a sua importancia
na avaliacdo, ganhando valores em pontos.

A atribuicdo da avaliacao é efectuada através das fichas de notacao,
em que o notador atribui uma pontuacdo quantitativa a cada factor, que
determinara, no final, a mencdo qualitativa em que é expressa a
classificacao.

7.1. FACTORES DE AVALIACAO

No Sistema de Avaliacdao do Desempenho da Administracdao Publica
da RAEM sdo considerados 15 factores de desempenho (art.° 5° do RA
n.° 31/2004, de 23 de Agosto), sendo 7 de utilizacdo obrigatéria e 8 a
utilizar dependendo da natureza das funcdes, de acordo com o estabelecido
nas fichas de notagdo para cada grupo de pessoal (pessoal de chefia,
pessoal técnico superior e técnico, pessoal técnico-profissional e
administrativo e pessoal operario e auxiliar).

Factores Obrigatorios:

Eficacia - Avalia o modo como o trabalhador executa as tarefas que
lhe estdo atribuidas, designadamente como conjuga de forma adequada a
qualidade e a quantidade de trabalho, de forma a atingir os objectivos e
resultados definidos.




Neste factor entende-se que s6 o equilibrio entre a qualidade do
trabalho e a rapidez com que é realizado é pertinente para a obtencao
dos melhores resultados.

Se a quantidade de trabalho faz sentido numa linha de montagem
de uma fabrica, em que o trabalho é mecanizado e o nimero final de
pecas produzido por cada trabalhador pode ser quantificado porque o
trabalho foi realizado exactamente nas mesmas condi¢des, o0 mesmo ndo
sucede com a natureza do trabalho efectuado nos servicos da
Administracdo que s6 em algumas areas pode ser quantificado.

Imaginemos que 2 técnicos superiores produzem 3 informacdes cada
um, com o mesmo nimero de paginas no mesmo periodo de tempo.
Poder-se-ia dizer que produziram a mesma quantidade de trabalho... No
entanto, um deles pode ter apenas produzido informacdes descritivas
sobre assuntos de rotina, sem qualquer complexidade, e o outro produzido
informacdes de grande complexidade e apresentado solucdes pertinentes
para problemas dificeis, que contribuiram significativamente para a missao
da Administracdo. Por isso ndo se considera que a quantidade (volume),
como factor isolado, seja relevante, podendo até induzir a injusticas
graves.

Deve ter-se em atencdo que por vezes o mais importante e que mais
contribui para a obtencdo de um bom resultado ndo é facilmente
mensuravel e os aspectos menos importantes sdo mais facilmente
mensuraveis. Por exemplo, se se decidisse quantificar, para considerar
na avaliacdo, o nmero de telefonemas atendidos por dia, o trabalhador
poderia passar a dar respostas mais rapidas, para poder atender mais
telefonemas, ndo se preocupando com a qualidade das respostas nem
com a atitude no atendimento, o que poderia conduzir a resultados
negativos e prejudicar a imagem da Administracdo.

A quantidade, enquanto volume de trabalho, por si s6, nao tem
significado e é muito dificil de medir com objectividade por as tarefas
serem de complexidades diferentes. E suposto a chefia distribuir o volume
de trabalho que existe duma forma equilibrada, nao sobrecarregando uns
trabalhadores e deixando outros com menos trabalho.

Se for estabelecido previamente com o trabalhador o nivel de



qualidade exigido e o tempo razoavel para o executar, entdo a avaliacdo
incide sobre se o trabalhador atingiu e em que grau os resultados
esperados, se foi eficaz no seu desempenho, utilizando o tempo e os
outros recursos disponiveis para produzir os melhores resultados possiveis.

Na avaliacao deste factor devem ser entendidos como erros graves
aqueles que causem dificuldades e prejuizos em todo o servigo e
afectem a imagem do servico.

0 factor contempla também aspectos como a escolha por parte do
trabalhador, dos meios (métodos e condicdes de execucdo) adequados
para satisfazer os objectivos previamente definidos e atingir os resultados
esperados.

Sentido de Responsabilidade - Avalia o comprometimento e a
fiabilidade com que o trabalhador executa as suas funcdes, designadamente
a forma como assume as consequéncias das suas acgoes e decisoes, incluindo
0 que respeita a sequranca propria e de outros e a conservagdo de bens
materiais e equipamentos.

Ao avaliar este factor ha que ter o cuidado de ter bem presente o
grau de liberdade que o trabalhador detém no seu posto de trabalho e a
natureza das suas fungdes. Nao seria justo entender da mesma forma a
necessidade de controlo de trabalhadores cujas funcdes se enquadram
em directivas muito precisas e definidas e de trabalhadores com maior
grau de liberdade na execucdo das suas fun¢des. Assim, um trabalhador
do grupo de pessoal operario e auxiliar que, na execucdo das suas tarefas,
demonstre assumir as consequéncias das suas ac¢des e comprometimento
no desempenho das suas fungdes, é tao responsavel como um técnico
superior que executa as suas tarefas mais complexas com o mesmo
comprometimento com os objectivos estabelecidos e os resultados a
atingir.

0 sentido de responsabilidade abrange também aspectos como o
respeito pela sequranca e a conservacdo dos materiais e equipamentos,
isto &, o cuidado com os bens da Administracao, observando as condi¢des
adequadas da sua utilizacao.

Aperfeicoamento Continuo - Avalia a diligéncia que o trabalhador



demonstra continuamente na melhoria do seu desempenho relativamente
a todos os factores em apreciacdo, bem como no seu desenvolvimento
pessoal e profissional.

Neste factor é avaliada a constante procura de melhoria do
desempenho em todos os factores. Contempla aspectos como a
actualizacdo profissional através de estudo ou pesquisa de informacao
que contribuam para a solucao dos problemas. Todo o desenvolvimento
pessoal e profissional do trabalhador que se reflicta no seu desempenho
deve também ser avaliado neste factor.

Nao deve confundir-se a procura de aperfeicoamento através de
formacdo profissional ou académica com o ndmero de cursos frequentado
nesse ano, uma vez que essa frequéncia nao depende apenas da vontade
do trabalhador e que nem sempre a aprendizagem efectuada nos cursos
se reflecte no desempenho do trabalhador. No entanto, deve avaliar-se a
procura de formacdo e a auto-formacao, independentemente do meio
utilizado para a conseguir (leituras, internet, troca de experiéncias, etc.)
bem como a disponibilidade para fazer novas aprendizagens.

Adaptacao e Flexibilidade - Avalia a permeabilidade do trabalhador
a mudanga, tendo em conta as caracteristicas das situagbes concretas em
que as suas fungdes se realizam e o contexto em que a execugdo das
mesmas se insere.

0 mais importante neste factor é identificar se o trabalhador enfrenta
e procura superar as dificuldades perante novas situacdes e desafios, ou
se, pelo contrario, tem dificuldade em se adaptar a qualquer modificacao
introduzida e se se mostra resistente a mudanca. Ao avaliar a forma
como o trabalhador lida com situacdes novas, devera, no entanto, ser
tido em conta que toda a mudanca gera inseguranca, e que, se por um
lado é vista como uma oportunidade, por outro, representa uma ameaca.
E também de esperar que os trabalhadores a quem nio foram comunicados
os objectivos e razdo de ser das novas situagdes a enfrentar ou que nao
foram envolvidos ou convidados a participar nos processos de mudanca,
oferecam maior resisténcia e mostrem menos disponibilidade e abertura
para adoptar novos procedimentos e aceitar novos processos de trabalho.

Assim, quando um trabalhador se mostra, por exemplo, pouco



sensivel a necessidade de alterar os seus métodos de trabalho, tera de
haver o cuidado de verificar se esse facto se deve apenas a sua falta de
flexibilidade, ou a auséncia de explicacdes prévias sobre as razdes ou a
necessidade de mudar, ou a auséncia de formacdo apropriada as alteracdes
efectuadas.

Nao se deve confundir resisténcia a mudanga com as situagdes em
que o trabalhador resiste por ndo deter as qualificacdes, capacidades ou
experiéncia adequadas ao desempenho de funcdes que lhe seja
indevidamente exigido.

Relacoes Humanas no Trabalho - Avalia o relacionamento do
trabalhador com as pessoas com quem trabalha, bem como a sua
contribuicdo para a criagdo de um bom ambiente global de trabalho.

Este factor diz respeito ao relacionamento interpessoal adequado
ao ambiente de trabalho e, portanto, ao respeito mituo e ao cumprimento
das regras basicas de cortesia e amabilidade que facilitam a convivéncia
diaria no local de trabalho. Nao estdo em causa as relagdes empaticas ou
de simpatia pessoal que o avaliador possa ter pelos trabalhadores ou
estes entre si. Esta distincdo devera ser feita cuidadosamente por forma
a evitar avaliar mais favoravelmente os trabalhadores com que o avaliador
melhor se relaciona.

Regularidade no Posto de Trabalho - Avalia o tempo efectivo de
comparéncia e permanéncia do trabalhador no servico, bem como o
cumprimento do hordrio de trabalho estabelecido.

Este factor ndao abrange o tempo de auséncia legalmente justificado,
que é considerado como tempo de servigo efectivo. Por exemplo, uma
trabalhadora ndo pode ser penalizada neste factor por ter estado ausente
em licenca por maternidade nem qualquer trabalhador pode ser penalizado
neste factor por ter estado ausente por motivo de doenca devidamente
justificado.

Contempla aspectos como a presenca continua do trabalhador no
local de trabalho, ausentando-se apenas por motivos justos com o
conhecimento e anuéncia da chefia imediata.

Gestao do Tempo de Trabalho - Avalia a forma como o trabalhador




utiliza racional e produtivamente o seu tempo de trabalho, de acordo com
as solicitagbes das suas funcoes.

Neste factor o importante é a forma como o trabalhador maximiza o
tempo de trabalho, organizando-o de maneira adequada. Contempla
aspectos como a distribuicdo racional do tempo, a definicdo e respeito
pelas prioridades estabelecidas e a ndo utilizagdo do tempo laboral para
assuntos de natureza particular.

Assim, um trabalhador pode ser regular no seu posto de trabalho,
cumprir o horario de trabalho estabelecido e ndo se ausentar do mesmo,
mas gerir mal o seu tempo de trabalho, porque o utiliza para situacdes
ndo relacionadas com o desempenho da sua funcao.

Factores a utilizar dependendo da natureza das funcoes:

Iniciativa e Autonomia - Avalia a forma como o trabalhador, por si
proprio, procura solugdes e apresenta sugestées conducentes a uma melhoria
efectiva do trabalho, bem como a independéncia com que exerce as
respectivas fungoes.

Neste factor é importante verificar como o trabalhador desenvolve
o0 seu trabalho sem necessidade de orientacdo constante e em que medida
trabalha de forma independente, apresentando sugestdes, por iniciativa
propria, e procurando solugdes para situacdes ou problemas, sem esperar
que lhe sejam solicitadas.

Inovacao e Criatividade - Avalia o desenvolvimento pelo trabalhador
de novos métodos, técnicas e procedimentos, bem como a apresentacGo
de ideias novas que contribuam para a solugdo dos problemas e para a
optimizagdo do trabalho.

Este factor contempla a procura de solucdes novas e (teis e de
novos caminhos para atingir os resultados desejados, bem como a
contribuicdo com ideias proprias para a resolucao dos problemas.

Nos grupos profissionais em que a maior parte do trabalho é de
rotina e as tarefas devem ser executadas segundo instrucdes muito
precisas, nao se justifica a utilizacdo deste factor.

Gestdo de Recursos - Avalia a forma como o trabalhador planeia,



organiza e coordena as accbes inseridas no dmbito das suas funcées, tendo
em conta os recursos humanos, materiais e financeiros, existentes e os
objectivos a alcangar.

Este factor s6 deve ser utilizado nas situacoes de avaliacdo de funcoes
de chefia e coordenacdo, incluindo na avaliacao das chefias funcionais.
Diz respeito a organizacdo das actividades e estabelecimento de
prioridades, tendo em conta o volume de trabalho e a gestao racional
dos recursos. Contempla também o enquadramento adequado das
actividades da subunidade organica no plano de actividades geral do
Servico.

Trabalho em Equipa - Avalia a participacdo e cooperagdo do
trabalhador no trabalho de grupo, bem como a sua contribuicdo para a
obtengdo dos resultados da equipa.

Neste factor sdo abrangidos todos os aspectos relacionados com a
contribuicao do trabalhador para o desempenho da equipa. Assim, deverao
ser identificadas as atitudes de colaborac¢do e promocdo do bom ambiente
de trabalho em grupo, bem como o envolvimento e comprometimento do
trabalhador com o grupo na realizacdo do trabalho comum.

Este factor s6 deve ser utilizado em situacdes de trabalho em equipa.

Relacdes com o Piblico - Avalia a disponibilidade do trabalhador
no atendimento do publico e a sua orientagdo para a satisfacdo das
necessidades deste, bem como a sua contribuicdo para a promog¢do da
imagem de qualidade do servigo.

Neste factor é importante identificar as atitudes e modo de
comunicag¢ao do trabalhador ao resolver um problema ou satisfazer uma
necessidade do puablico. O factor contempla também o modo como o
trabalhador soluciona e da resposta as solicitacdes do piblico.

S6 deve ser utilizado para fun¢des em que exista contacto directo
com o piblico, quer em atendimento presencial quer em atendimento
telefénico.

Lideranca e Gestao de Equipas - Avalia a forma como o trabalhador
estabelece as estratégias necessdrias a prossecucdo dos objectivos e
resultados da subunidade que chefia, bem como a forma como orienta,



motiva e comunica com os respectivos trabalhadores.

Este factor abrange a forma como o trabalhador assegura a eficacia
dos trabalhos da sua equipa, como utiliza estratégias para desenvolver o
empenhamento e responsabilizacdo dos trabalhadores, motivando-os e
levando-os a aderir aos projectos, e também a forma como gere os
conflitos.

Devera ter-se presente a importancia da qualidade da comunicacao,
do relacionamento interpessoal e das praticas de lideranca porque tém
uma grande influénacia no desempenho dos trabalhadores a seu cargo.
Chefiar ndo é apenas “mandar” mas principalmente comunicar, motivar,
influenciar positivamente os comportamentos dos trabalhadores e dar o
apoio necessario para que possam desempenhar as funcdes corres-
pondendo aos objectivos a atingir e aos resultados pretendidos.

Devem ser considerados os aspectos relacionados com a forma como
a chefia transmite a informacao de forma clara e especificada e se assegura
de que a mensagem foi bem compreendida pelos trabalhadores a seu
cargo, e como, por exemplo, conduz correctamente uma entrevista de
avaliacdo do desempenho, ou como conduz uma reunido ou gere uma
discussdo de modo eficaz.

Negociacdao e Tomada de Decisdao - Avalia a forma como o
trabalhador analisa assuntos e dados complexos, utiliza estratégias e
tdcticas eficazes e escolhe as solucdes que adopta, tendo em conta os
objectivos que se propée alcangar.

Contempla aspectos como a utilizacdo da argumentacao, da
persuasdo e de modelos eficazes de abordagem dos problemas, a forma
como demonstra tomar em consideracdo os diferentes factores que afectam
as decisdes organizacionais e utilizar o bom senso para chegar a acordos,
tendo em conta as caracteristicas das situagdes e os interesses das partes
envolvidas.

Deve ter-se em conta que o processo de decisdo envolve a procura
e analise de factos e informagdes necessarias a identificacdo adequada
dos problemas, a formulacao de alternativas para a sua solucao e respectiva
analise e a opcao justificada pela mais adequada para atingir os objectivos
e resultados da organizacdo.



Comprometimento Organizacional - Avalia a compreensdo,
conhecimento e interesse do trabalhador pela missdo, visdo, valores e

objectivos da Administracdo Pdblica, bem como o seu empenho na gestdo
da subunidade que chefia em conformidade com os mesmos e na promog@o
da imagem do servigo.

Contempla a integracao da visdo e da missdo da Administracao
Plblica no desenvolvimento dos trabalhos quotidianos, promovendo
activamente os respectivos valores e objectivos junto dos trabalhadores
a seu cargo.

Pressupde que, em todas as circunstancias, a chefia se paute pelos
valores e objectivos da Administracao, por exemplo, por assegurar o
cumprimento da lei e das orientagdes constantes das Linhas de Acgao
Governativa.

Deve ter-se em conta que o comprometimento é um comportamento
complexo, que implica assumir responsabilidade pela prossecucdo dos
objectivos da organizacdo, mesmo quando estes se revelem contrarios
aos interesses pessoais. Por exemplo se a organizacgdo esta a implementar
um processo de mudanca, do qual pode vir a resultar uma situacdo que
desagrada a chefia, o comprometimento organizacional pressupde que
esta se empenhe, apesar disso, no processo de mudanca em curso e
desenvolva todas as actividades necessarias ao sucesso desse processo.

0 comprometimento organizacional ndo implica, contudo, que nao
possa dar as suas opinides e alertar para o que, no seu entendimento,
possa trazer consequéncias negativas para a Administragao.

7.2. FICHAS DE NOTACAO

As fichas de notacgdo, onde se expressa a avaliacdao do desempenho,
sao diferenciadas por grupos de pessoal e por modalidades de avaliacdo,
contendo cada uma delas o respectivo guia de pontuacao.

Existem ainda fichas para a auto-avaliacdo e um questionario para
a apreciacao do desempenho das chefias pelos subordinados.



Assim, utilizam-se as seguintes fichas de notacao:

Grupo de Pessoal Tipos de Fichas

- Ordinaria e Extraordinaria (a mesma
Técnico Superior e Técnico ficha é utilizada para as duas
modalidades)

Técnico-Profissional e ~ Sumativa

- Auto-avaliacdo (a mesma ficha é
usada quer a avaliacdo seja ordindria,

Administrativo

Operério e Auxiliar extraordindria ou sumativa)
Avaliacao das Chefias Tipos de Fichas
- Avaliagdo do desempenho do pessoal
de chefia
Pessoal de Chefia - Questiondrio para preenchimento

pelos subordinados (utiliza-se o
mesmo para avaliacdo sumativa)

- Auto-avaliacdo

De cada ficha e respectivo guia de pontuacdo constam os factores
legalmente previstos como obrigatoérios para todos os notados, dois dos
quais duplamente ponderados, bem como os factores estabelecidos para
cada grupo de pessoal. Destes dltimos factores fica ao critério do notador
(e a acordar com o notado na 1.2 reunido) a definicdo ou ndo de mais um
ou dois factores a ponderar duplamente, bem como da utilizacdo ou nao
dos factores a aplicar apenas as funcdes em que se mostrem relevantes.

Todos os campos das fichas devem ser preenchidos, respeitando os
momentos do processo de avaliagao.

7.3. APURAMENTO DA MENCAO

Para o apuramento da mencdo, nas fichas de notacdo e respectivo
guia de pontuacdo, cada factor é pontuado de 1 a 5 valores, utilizando-
se na pontuacao final uma ponderacao dupla, obrigatéria, para os factores



«Eficacia» e «Sentido de Responsabilidade», de acordo com a seguinte
formula:

(2 x factor 1) + (2 x factor 2) + (3 outros factores)

P.F. (pontuagdo final) =
2 + nimero total de factores avaliados

Tendo em conta a natureza das funcdes exercidas pelo trabalhador,
pode ainda ser fixada a dupla ponderacao de outros factores de avaliacao
legalmente previstos, até ao limite de dois (mais 1 ou mais 2, além dos
obrigatérios), adaptando-se, nesse caso, correspondentemente a formula.

Sempre que a pontuacdo final obtida se traduza num namero decimal,
procede-se ao seu arredondamento para o ndmero inteiro imediatamente
superior ou inferior, consoante o valor decimal obtido seja igual ou su-
perior a 0,5 ou inferior a este, respectivamente.



Exemplos:

Exemplo 1

- Apenas sdo duplamente ponderados os dois factores de dupla
ponderagdo obrigatoria:

: Pontuacao Coeficiente de Pontuacao
Factores a avaliar Tierd = .
atribuida ponderacao obtida
Eficacia 3 2 6
Sentido de
responsabilidade 5 2 6
Aperfeiggamento 3 1 3
continuo
Adaptacéo e
flexibilidade 4 1 4
Rela¢des humanas no
trabalho 4 ! 4
Regularidade no posto 4 1 4
de trabalho
Gestdo do tempo de
trabalho 5 1 5
9 =2 (n. de factores
Total | 7 factores |ponderados) + 7 (n. total 30
de factores avaliados)
bE 2x3) + (2 x3) + (1x3)+(1x4)+(1x4)+(1x4)+(1x3)
h 2+7
6+6+18 _ 30 —333-3
9 9

ou



Exemplo 2

; Pontuacao Coeficiente de Pontuacao
Factores a avaliar . ~ :
atribuida ponderacao obtida
Eficacia 3 2 6
Sentido de
responsabilidade 4 2 8
Aperfeigc;amento 3 1 3
continuo
Adaptacéo e
flexibilidade 4 ] 4
Relacdes humanas no
trabalho 4 I 4
Regularidade no posto 4 1 4
de trabalho
Gestdo do tempo de
trabalho 5 1 5
9 =2 (n’° de factores
Total | 7 factores |ponderados) + 7 (n.° total 32
de factores avaliados)
br 2x3) +(2x4) +3+4+4+4+3
T 2+7
648418 _ 32 _ soo_ g,
9 9




Exemplo 3

- Para além da ponderacdo dos dois factores de dupla ponderagdo
obrigatdria, sdo duplamente ponderados mais dois factores:

. Pontuacdo Coeficiente de Pontuacao
Factores a avaliar i~ = .
atribuida ponderacao obtida

Eficacia 3 2 6
Sentido de

responsabilidade 3 2 6

Aperfei@(?amento 3 1 3

continuo

Adaptacéo e

flexibilidade N 1 4

Rela¢des humanas no

trabalho 4 ] 4

Regularidade no posto 4 1 4
de trabalho

Gestdo do tempo de

trabalho 5 1 5

Iniciativa e autonomia 3 2 6

Trabalho em equipa 4 2 8

13 =4 (n.° de factores
Total | 9 factores |ponderados) + 9 (n. total 44
de factores avaliados)

- (2 x3) + (2 x 3) +3+4+4+4+3+(2x3)+(2x4) _
T 4+9

6+6+18+6+8 _ 44 _ g0 <

13 13

ou



Exemplo 4

. Pontuacao Coeficiente de Pontuacao
Factores a avaliar I~ ~ :
atribuida ponderacao obtida

Eficacia 3 2 6
Sentido de

responsabilidade 3 2 6

Aperfeiggamento 3 1 3

continuo

Adaptacdo e

flexibilidade 4 1 4

Relagdes humanas no

trabalho 4 ! 4

Regularidade no posto 4 1 4
de trabalho

Gestdo do tempo de

trabalho 5 1 5

Iniciativa e autonomia 4 2 8

Trabalho em equipa 4 2 8

13 =4 (n.° de factores
Total | 9factores |ponderados) + 9 (n.° total 46
de factores avaliados)

(2x3) + (2 x 3) +3+4+4+44+3+(2x4)+(2x4)

PF.=

449

6+6+18+8+8 _ 46

13

13

=353 =4

O Sistema de Avaliacdo do Desempenho na Administracao Publica da RAEM



Caso tenha havido avaliagdes sumativas (ver ponto 8.4.) calcula-se
a pontuacdo de cada uma das avaliacOes e apura-se a mencao, efectuando
o calculo proporcional aos meses a que corresponde cada uma das
avaliacdes efectuadas, conforme o sequinte exemplo:

Exemplo 5
0 trabalhador tem uma avaliacdo sumativa correspondente a 5 meses
e uma avaliagdo ordindria correspondente a 7 meses

Pontuacdo obtida na Avaliacdo sumativa = 3

Pontuacdo obtida na Avaliacdo ordinaria = 4

Pontuacao final:

(5 meses x 3) + (7 meses x 4) 15 + 28 43
— =358=4
12

12 (meses a que reporta a avaliagdo) 12

8. MODALIDADES

0 novo regime de avaliacdo do desempenho prevé 4 modalidades de
avaliacdo: a avaliacdo ordinaria, a avaliacao de chefias, a avaliacdo
extraordinaria e a avaliacdo sumativa. Todas as modalidades sao da
iniciativa da Administracao.

8.1. AVALIACAO ORDINARIA

A avaliacao ordinaria reporta-se ao trabalho prestado no ano civil
anterior e ao periodo compreendido entre 1 de Janeiro e 31 de Dezembro,
com exclusdo do periodo de desempenho avaliado extraordinariamente
ou de acordo com o regime de avaliacdo das chefias.

Estdo sujeitos a avaliacdo ordinaria todos os trabalhadores que,
nao estando sujeitos a avaliagdo extraordinaria nem ao regime de avaliacao
das chefias, tenham um periodo igual ou superior a 6 meses de servico
efectivo no ano civil a que se reporta a avaliacao.

8.2. AVALIACAO DAS CHEFIAS

A avaliacao do desempenho dos titulares de cargos de chefia inicia-
se na data do inicio das respectivas funcoes, reportando-se, em regra,



ao periodo de 1 ano, s6 podendo, contudo, ocorrer quando o periodo a
avaliar seja igual ou superior a 6 meses.

Estdo sujeitos a presente avaliacdo os titulares dos cargos de chefia
ainda que exercidos em regime de substituicdo, salvo no caso dos chefes
de seccdo que ndo estejam no exercicio efectivo das funcgdes
correspondentes, caso em que sdo avaliados de acordo com as funcdes
que exercem.

A avaliacdo do desempenho dos titulares dos cargos de chefia aplica-
se, em tudo o que nao estiver especialmente regulado, o disposto para a
avaliacao extraordinaria.

8.3. AVALIACAO EXTRAORDINARIA

A avaliacdo extraordinaria so se verifica, quando exista um periodo
de contacto funcional igual ou superior a 6 meses. Estdo sujeitos a
avaliacdo extraordinaria, os trabalhadores em situacao de nomeacao
provisdria, recrutados mediante contrato, nos primeiros 2 anos de
prestacdo de servico e os nomeados em comissao de servigo, na situagao
de mudanca de carreira. Nestas situacoes, a avaliacdo extraordinaria é
anual, salvo se a duracdo do contrato for mais curta.

Estdao ainda sujeitos a avaliacdo extraordinaria, os trabalhadores
candidatos a lugar de acesso que, ap6s o termo de licenca sem vencimento,
nao tenham sido entretanto avaliados e os trabalhadores que suspendam
as suas funcdes, salvo por motivos disciplinares, relativamente ao trabalho
prestado entre a data da dltima avaliacdo e a data da suspensdo de
funcdes.

Nas situacoes referidas no paragrafo anterior a avaliacdo s6 pode
ocorrer quando se verificar, ap6s o regresso ao lugar de origem ou até a
data da suspensdo de fungdes, um periodo de contacto funcional efectivo
com o servico ou entidade igual ou superior a 6 meses.

A avaliacdo extraordinaria precede necessariamente a decisdo de
reconducdo, a conversdo da nomeacdo provisoria em definitiva e a
renovacao do contrato.

8.4. AVALIACAO SUMATIVA

A avaliagdo sumativa é uma avaliagdo parcial, sem relevancia



autonoma, que é considerada proporcionalmente na avaliagcdo ordinaria,
extraordinaria ou das chefias imediatamente posterior.

Esta avaliagcdo entrara proporcionalmente na avaliacdo final do
desempenho do trabalhador, no servico ou entidade onde a avaliacao
final, ordinaria, extraordinaria ou de chefias, ocorrer (ver exemplo 5 do
ponto 7.3).

A avaliacdo sumativa s6 pode ocorrer quando se verificar um periodo
continuo de contacto funcional do trabalhador com o servico ou entidade
igual ou superior a 3 meses de servigo, considerando-se como tal, para
este efeito, um periodo igual ou superior a 2 meses e 15 dias e verifica-
se nas seguintes situacoes:

Quando da mudanca de superior hierarquico ou de servico, ou
alteracdo da situacdo funcional do trabalhador, que implique a
mudanca de notador, caso em que o notador cessante procede a
avaliacdo do notado;

Quando a avaliagdo extraordinaria do Gltimo ano de nomeacdo
proviséria ou do segundo ano de contrato de duracgdo igual ou
superior a 1 ano abranger um periodo superior a 6 meses do ano
civil em que é atribuida abrangendo, neste caso, a avaliacdo
sumativa o periodo compreendido entre a data da Gltima avaliacao
e o dia 31 de Dezembro do ano ao qual a avaliacdo se reporta;
Quando, ap6s o regresso ao lugar de origem, a Gltima avaliacdo
do desempenho em funcoes de chefia abranger um periodo supe-
rior a 6 meses do ano civil em que é atribuida abrangendo, neste
caso, a avaliacdo sumativa o periodo compreendido entre a data
da Gltima avaliacdo e o dia 31 de Dezembro do ano ao qual a
avaliacdo se reporta;

Quando, em caso de suspensao de funcdes, ndo se verificar, no
ano em que a suspensdo ocorre, um periodo de contacto funcional
com o servico ou entidade superior a 6 meses;

Quando, em caso de suspensao de funcgdes, nao se verificar, no
ano de reinicio das func¢des, um periodo de contacto funcional
com o servico ou entidade superior a 6 meses abrangendo, neste
caso, a avaliacdo sumativa o periodo compreendido entre a data
da daltima avaliacao e o dia 31 de Dezembro do ano ao qual a
avaliacdo se reporta.



Aos processos de avaliacdo sumativa sao aplicaveis as regras
respeitantes a avaliacao extraordinaria, devidamente adaptadas.

(Exemplo: Se o trabalhador € transferido para outro servico a partir
de 1 de Maio - € avaliado sumativamente por 4 meses no servico de
origem)

9. PROCESSO

9.1. CONFIDENCIALIDADE

0 processo de avaliacdo do desempenho tem caracter confidencial,
estando todos os que nele intervenham, a excepcdo do proprio trabalhador,
sujeitos ao dever de sigilo. Assim, apenas o trabalhador pode tornar do
dominio pablico os factos que entender convenientes.

Podem ainda ser emitidas certiddes ou fotocdpias do processo, a
pedido do trabalhador, em qualquer fase do processo.

9.2. NOTADOS E NOTADORES
9.2.1. Notados

A avaliacdo do desempenho engloba todos trabalhadores da
Administragdo Pablica, incluindo os dos servicos personalizados e fundos
auténomos, e os contratados no regime de direito privado, com as
seguintes excepgoes:

- Se encontrem providos em cargos de direccao ou equiparados,
incluindo os adjuntos do Comandante-geral dos Servicos de Policia
Unitarios;

- Exercam funcdes nos Gabinetes do Chefe do Executivo e dos
Secretarios ou gozem de estatuto equiparado ou equivalente;

- Sejam titulares dos cargos de assessores nos Servicos de Policia
Unitarios e nos Servicos de Alfandega;

- Exercam funcgdes em regime de comissao eventual de servico;

- Estejam em situacdo em que ndo haja contacto funcional com o
servico ou entidade no periodo a que se reporta a avaliacdo, que
permita uma avaliacdo ordinaria ou extraordinaria, ainda que o



mesmo deva, nos termos da legislacdo aplicavel, ser considerado
como tempo de servico efectivo.

Aos trabalhadores excepcionados de avaliacdao do desempenho é
atribuida a mencao Satisfaz, salvo se a Gltima avaliacdo tiver sido superior,
mantendo, nesse caso, essa (ltima, desde que o periodo em avaliacdo
seja contado como tempo de servigo efectivo.

0 exercicio de fungdes de chefia, ainda que em regime de
substituicdo, esta sujeito a avaliacao.

9.2.2. Notadores

0 notador &, sempre que possivel, o superior hierarquico imediato
do avaliado, mas pode ser a chefia funcional do trabalhador, desde que
dele tenha um conhecimento mais directo e efectivo, sendo considerado
superior hierarquico imediato o responsavel pela orientacdo, coordenacao
e controlo da actividade do trabalhador avaliado, durante o periodo de
desempenho considerado.

0Os notadores nao devem, em principio, ter a seu cargo a avaliagao
de mais do que 20 trabalhadores.

Auséncias:

- A auséncia do notador no decurso do processo de avaliacdo nao
determina a sua substituicao, mas se ocorrer durante a fase da
notacdo, por periodo superior a 30 dias, implica a suspensao do
processo de preenchimento das fichas de notacdo e o reinicio da
contagem dos prazos logo que cesse a auséncia.

- Quando a auséncia se prolongue por mais de 60 dias (ex: o notador
estd ausente por motivo de doenca por mais de 60 dias), se
torne definitiva (ex: o notador vai exercer fungdes para outro
servico ou entidade) ou ocorra em situagdes em que o adiamento
ou suspensdo do processo de avaliacdo possa prejudicar o efeito
atil da avaliacdo (ex: o notado necessita da avaliacdo do
desempenho para efeitos de concurso de acesso), é designado
notador substituto.



- Verificando-se a necessidade de proceder a substituicdo do
notador, o dirigente do servico ou entidade designa para o efeito,
sempre que possivel, quem possua os requisitos para ser notador
do trabalhador (com contacto funcional mais préximo) ou, em
Gltima instancia o superior hierarquico imediato do notador a
substituir.

9.2.3. Impedimentos

Nenhum trabalhador pode por qualquer modo intervir no processo
de avaliacdo do seu conjuge, parente ou afim na linha recta ou até
ao terceiro grau da linha colateral.

Havendo motivo sério para duvidar da imparcialidade do notador ou
do titular do 6rgdo competente para a homologagdo, designadamente
por se verificar situacdo de conflito evidente com o notado, é ordenada
a respectiva substituicao:

- A substituicdo faz-se mediante requerimento fundamentado do
notado ou pedido de escusa do notador ou do titular do 6rgao
competente para a homologacdo, o qual deve ser apresentado,
com todos os meios de prova, no prazo de 8 dias contados do
conhecimento da designacao do notador ou da ocorréncia dos
factos que dao origem a situacdo de suspeicdo ou
impedimento;

- A substituicdo do notador é da competéncia do dirigente do
servico ou entidade e da competéncia do membro do Governo
da respectiva area de governacao, quando respeite ao titular do
orgao competente para a homologacao;

- 0 titular do 6rgao competente para a homologacao é substituido
por quem exerca fungdes compativeis com o cargo (sobre a
substituicdo do notador, ver ponto 9.2.2.).

9.3. TRAMITACAO DO PROCESSO
0 processo de avaliagdo compreende as seguintes fases:

- Designacao dos notadores;



Reunido de notadores;

Reunides de avaliacdo;
Auto-avaliacao;

Notacdo (preenchimento das fichas);

Homologacao.

Nota: No caso da avaliacdo de chefias, existe ainda uma fase
correspondente ao questiondrio de apreciagcdo do desempenho da chefia,
a preencher pelos subordinados, antes da fase de notacéo.

9.3.1. AVALIACAO ORDINARIA

9.3.1.1. Designac¢ao dos notadores

0s notadores devem ser designados por despacho do dirigente do
servico ou entidade até 30 de Novembro de cada ano, para procederem
a avaliacao do periodo de desempenho que se inicia no ano seguinte.

0 notador devera ser, sempre que possivel, o superior hierarquico
imediato do notado, podendo também ser designada como notador a
chefia funcional, quando tenha um conhecimento mais directo e con-
creto do desempenho do trabalhador.

9.3.1.2. Reunido de notadores

No prazo de 10 dias ap6s a designacao dos notadores é realizada
uma reunido conjunta dos notadores do respectivo servico ou entidade,
com o objectivo de esclarecer os critérios e uniformizar os procedimentos
a adoptar no processo de avaliacdo do desempenho.

Nesta reunidao podera ser, igualmente, equacionado o critério de
utilizacdo ou nao de mais um ou dois factores a ponderar duplamente,
bem como da utilizacdo ou ndo dos factores a aplicar apenas as fun¢des
em que se mostrem relevantes.

A reunido é presidida pelo dirigente do servico ou entidade e nela
devem estar presentes os membros da Comissao Paritaria.

Finda a reunido, é elaborado um resumo escrito de onde constam
as conclusoes nela alcancadas, o qual, depois de assinado por todos os
intervenientes, é afixado em local do servico ou entidade que permita
a sua facil consulta por todos os trabalhadores.



9.3.1.3. Reunides de avaliacdo

Deverao realizar-se 3 reunides de avalia¢cdo. No entanto, poderdao
realizar-se conjuntamente a Gltima reuniao, relativa ao ano em avaliacgao,
e a primeira reunido relativa ao ano sequinte.

Das reunides de avaliacdo é elaborado um resumo escrito, no qual,
em caso de desacordo, os intervenientes podem fazer constar as suas
proprias conclusdes e que, depois de assinado, é junto ao processo de
avaliacdo do notado.

1.2 reuniao:

Até 15 de Janeiro de cada ano é realizada uma reunido de avaliacao
entre o notador e o notado, tendo em vista, designadamente:

A clarificacdo dos objectivos prosseguidos pela subunidade

organica em que se insere o notado, para o periodo objecto de

avaliacdo;

- 0 planeamento das actividades a desempenhar no periodo de
avaliacdo que se vai iniciar, tendo em consideracdo a area e o
conteiido funcional do notado, o plano de actividades do servico
ou entidade elaborado nos termos da lei e os recursos necessarios;

- A definicdo dos objectivos e resultados a atingir no periodo
objecto de avaliacao;

- Aidentificacao dos factores em que se vai basear a avaliacao
do notado, designadamente a dos factores a ponderar
duplamente.

2.2 reuniao:

A meio do periodo a que respeita a avaliacdo (Junho/Julho) deve
ser realizada uma nova reunido com vista ao acompanhamento da situacao,
a clarificacao dos objectivos e prioridades de trabalho e a aprecia¢ao
do desempenho do notado até esse momento. E neste momento
privilegiado de comunicacdo que se devem proceder aos ajustamentos
necessarios ao planeamento efectuado na 1.2 reunido, sempre que se
verifiquem alteracdes que o justifiquem.

3.2 reuniao:

Durante o més de Dezembro e até 15 de Janeiro do ano seguinte,



os notadores relinem com os notados com vista a aprecia¢ao final do
desempenho. Nesta reunido deve proporcionar-se “feedback” ao
trabalhador relativo ao seu desempenho durante todo o periodo em
avaliacdo tendo em conta a analise das circunstancias e do contexto em
que decorreram as actividades. Para o efeito, quer o notador, quer o
notado deverdo ter consigo a documentagao necessaria para fundamentar
as suas aprecia¢des, nomeadamente, os apontamentos tomados durante
o periodo em avaliacdo (notador e notado), os resumos das reunides de
avaliacdo anteriores (notador), a ficha de auto-avaliacdo preenchida
(notado - facultativo), a ficha de notacdo provisoriamente preenchida
(notador) e outros considerados relevantes.

A 1.7 e 3.2 reunides de avaliacao podem ser realizadas ao mesmo
tempo, sendo nesse caso dividida a reunido em 2 partes: a primeira parte
correspondendo a reunido final (3.2 reunido) e a segunda parte
correspondendo a reunido inicial do préximo periodo a avaliar (1.2 reunido).

9.3.1.4. Auto-avaliacdo

Até 5 dias antes da data da realizacao da 3.2 reuniao é fornecida
ao notado uma ficha de auto-avaliagao, cujo preenchimento é facultativo.
Na avaliacdo ordinaria, o fornecimento da ficha devera ter lugar durante
o més de Dezembro e até 10 de Janeiro, uma vez que a referida reunido
devera acontecer até ao dia 15 de Janeiro.

A auto-avaliagdo do notado destina-se a dar a conhecer aos
intervenientes no processo de avaliacao aquilo que o trabalhador considera
ter sido o seu desempenho e deve ser tida especialmente em
consideracao pelo notador, embora nao releve para o computo da
pontuacao final da avaliacdo.

A auto-avaliacdo é preenchida em ficha criada para o efeito.

9.3.1.5. Notacdo
Preenchimento das fichas:

A notacdo expressa-se através do preenchimento, pelo notador, da
ficha de notacao correspondente a avaliacdo a efectuar, incluindo o
apuramento da mencdo conforme descrita no ponto 7.3.

As fichas de notacdo provisoriamente preenchidas antes da 3.2
reunido de avaliacdo, devem ser definitivamente concluidas, ap6s a sua
realizacdo.



As fichas devem ser preenchidas definitivamente até 31 de Janeiro
do ano seguinte ao que se reporta a avaliacao.

Quando o trabalhador tenha sido sujeito a avaliagdo, o preenchimento
da ficha de avaliacdo ordinaria imediatamente posterior respeita apenas
a avaliacdo do desempenho do trabalhador no periodo ndo compreendido
pela avaliacdo sumativa, desde que o mesmo seja igual ou superior a 3
meses sendo, neste caso, a avaliacao final do notado a que resultar do
calculo proporcional dessas avaliacoes, a efectuar em campo prdprio, na
ficha. As fichas de notacdo sumativa sdo anexadas as fichas de notacao
ordinaria das quais fazem parte integrante.

Apods o preenchimento definitivo da ficha de notacdo, a avaliacao
atribuida é imediatamente dada a conhecer ao notado, sendo-lhe facultada
copia da ficha de notacao.

0 notado pode reclamar da nota¢do no prazo de 10 dias (ver ponto
10.1).

Nos processos de avaliacdo ordinaria o preenchimento definitivo
das fichas de notacao efectua-se entre 1 e 31 de Janeiro.

9.3.1.6. Homologacio

A avaliacao é submetida a homologacdo do dirigente do servico ou
entidade ou, por delegacdo, do substituto que exerca funcdes compativeis
(por exemplo: subdirector, vice-presidente etc.), nos seguintes prazos:

- Findo o prazo para reclamar, isto é, no prazo de 10 dias a
contar da data em que o notado teve conhecimento da avaliagao;

- Apos ter sido proferida a decisdao de reclamacao, a qual tera
lugar:
® No prazo maximo de 8 dias contados da data da sua
apresentacao;
® No prazo maximo de 8 dias contados do termo do prazo para
a emissao de parecer por parte da Comissdo Paritéria.

A fase de homologacao deve estar impreterivelmente concluida
até 15 de Marco ou, em caso de intervencdo da Comissao Paritaria, até
15 de Abril do ano seguinte ao que se reporta a avaliacao.



A Comissao Paritaria deve emitir parecer antes da homologacao,
nos seguintes casos:

- Quando o notador seja o 6rgdo competente para homologar, tendo
havido reclamacdo;

- A pedido do trabalhador apds a notificacdo da decisdo de
reclamacao;

- Quando o titular do 6rgdo competente para a homologac¢do queira
alterar a avaliacao efectuada pelo notador, nos casos em que a
mesma nao tenha sido, ainda, ouvida.

Tendo sido emitido parecer da Comissao Paritaria com o qual o titu-
lar do 6rgao competente para homologar ndo concorde, deve a respectiva
decisdo ser devidamente fundamentada.

Da homologacdo deve ser dado conhecimento ao notado no prazo
de 3 dias.

9.3.2. AVALIACAO EXTRAORDINARIA

9.3.2.1. Designacdo dos notadores

No processo de avaliacdo extraordinaria a designacao dos notadores,
por despacho do dirigente do servico ou entidade, é feita assim que
ocorrer a situacao que determina a avaliacdo, quando ndo esteja
previamente designado um notador.

(Exemplo: Se a contratagdo de um trabalhador, em contrato além do
quadro, ocorrer a partir de 1 de Setembro, aquando da celebracdo
contrato deve ser designado um notador para o novo trabalhador).

9.3.2.2. Reuniio de notadores

0Os notadores que forem designados para a avaliacdo extraordinaria
e que ndo tenham estado presentes na reunido de notadores serdo
informados pelo dirigente do servico ou entidade dos critérios e
procedimentos a adoptar no processo de avaliacdo do desempenho,
devendo os notadores nessa situacdao consultar o resumo escrito de
onde constam as conclusoes alcancadas na reuniao de notadores, e
que foi afixado em local do servico ou entidade que permita a sua
facil consulta.



9.3.2.3. Reunibes de avaliagio

As reunides de avaliacdo deverdo realizar-se conforme descrito no
ponto 9.3.1.3. e para os mesmos fins, com as seguintes especificidades:

1.2 reunido — Tratando-se de inicio de funcgdes e sendo a designacao
do respectivo notador posterior a data da designacdo dos notadores para
0 ano a avaliar, a 12 reunido de avaliacdo devera efectuar-se no mais
curto espaco de tempo apds o inicio de funcdes.

2.2 reunido — Devera realizar-se uma reuniao de avaliacdo a meio
do periodo a que respeita a avaliacao.

3.2 reunido — Durante o terceiro més anterior ao termino do
contrato ou de cada periodo do mesmo, nos primeiros dois anos e antes
do preenchimento definitivo das fichas de notacdo, o notador reine com
o notado com vista a apreciacao final do desempenho.

A avaliacdo extraordinaria do pessoal nomeado em comissdo de
servico, na situacdo de mudanca de carreira, e do pessoal em situacdo de
nomeacdo provisoria, aplicam-se as mesmas regras, com as necessarias
adaptacdes.

9.3.2.4. Auto-avaliacao

A auto-avaliacdo deve ser efectuada conforme descrito no ponto
9.3.1.4. e com os mesmos fins, com a seguinte especificidade:

- A ficha de auto-avaliagdo deve ser fornecida ao trabalhador, para
preenchimento facultativo, até 5 dias antes da reunido final de
avaliacdo antes do termo do contrato ou de cada periodo anual
(nos primeiros 2 anos), quando o mesmo seja celebrado por
periodo superior a 1 ano.

A auto-avaliacdo do pessoal nomeado em comissdo de servico, na
situacdo de mudanca de carreira, e do pessoal em situacao de nomeacao
provisdria, aplicam-se as mesmas regras, com as necessarias adaptacoes.

9.3.2.5. Notacdo

Preenchimento das fichas

0 preenchimento das fichas de notacdo efectua-se como descrito
no ponto 9.3.1.5. e para os mesmos fins, com as seguintes especi-
ficidades:



- As fichas devem ser definitivamente preenchidas até ao 60.° dia
anterior ao termo da nomeacdo em comissdo de servico ( na
situacdo de mudanca de carreira) ou de cada um dos periodos
anuais da nomeacdo provisdria, ou do termo do contrato ou de
cada periodo anual, quando o mesmo seja celebrado por periodo
superior a 1 ano. Nos restantes casos deverao ser preenchidas
com a antecedéncia que se revelar adequada para salvaguardar
os efeitos da avaliacao.

Para o apuramento da mencao, utiliza-se o sistema descrito no ponto
7.3.

0 notado pode reclamar da notacdo no prazo de 10 dias (ver ponto
10.1).

9.3.2.6. Homologacao

A homologacao efectua-se conforme descrito no ponto 9.3.1.6.,
com a seguinte especificidade:

- A fase de homologagdo deve estar, impreterivelmente concluida
a tempo de permitir os tramites necessarios a uma eventual
manutencao da relagdo juridica de emprego com a Administracao.

9.3.3. AVALIACAO DAS CHEFIAS

9.3.3.1. Designacao dos notadores

No processo de avaliacdo das chefias a designacdo dos notadores
(superior hierarquico directo), por despacho do dirigente do servigo ou
entidade, é feita quando a chefia inicia a comissdo de servico, ou assim
que ocorrer a situacao que determina a avaliacdo, quando nao esteja
previamente designado um notador.

(Exemplo:Quando a nomeagdo da chefia, em comissdo de servico,
ocorrer a partir de 1 de Setembro, aquando do referido provimento
deve ser designado um notador para a nova chefia).

9.3.3.2. Reuniio de notadores

Procede-se como descrito no ponto 9.3.2.2.

9.3.3.3. Reunides de avaliacdo

As reunides de avaliacdo das chefias deverdo realizar-se conforme



descrito no ponto 9.3.1.3. e para os mesmos fins, com as seguintes
especificidades:

1.2 reuniao — Tratando-se de inicio de funcdes da chefia e sendo a
designacgdo do respectivo notador posterior a data da designacdo dos
notadores para o ano a avaliar, a 1.2 reunido de avaliacao devera efectuar-
se 0 mais rapidamente possivel apds o inicio de funcdes.

2.2 reuniao — Devera realizar-se uma reunido entre a chefia e o
respectivo notador a meio do periodo a que respeita a avaliacao.

3.2 reuniao — A dltima reunido devera ter lugar durante o terceiro
més anterior ao término do prazo da comissao de servi¢o ou de cada
periodo da mesma.

9.3.3.4. Auto-avaliacdo

A auto-avaliacdo das chefias deve ser efectuada conforme descrito
no ponto 9.3.1.4. e com os mesmos fins, com a seguinte especificidade:

- A ficha de auto-avaliagdo deve ser fornecida a chefia, para
preenchimento facultativo, até 5 dias antes da 3.2 reunido.

9.3.3.5. Preenchimento do questionario

Nos processos de avaliacdo das chefias deve ser facultado a todos
os subordinados da chefia a avaliar, com a antecedéncia adequada, um
questionario no qual o pessoal subordinado a referida chefia emite a sua
opinido sobre o seu desempenho.

0 questionario é de preenchimento anénimo e facultativo e deve
ser especialmente considerado pelo 6rgao competente para proceder a
avaliacdo, embora ndo releve para o computo da pontuacao final da
avaliacdo da chefia.

As regras relativas a entrega e recepcao dos questionarios sao
estabelecidas pelo dirigente do servico ou entidade, com salvaguarda do
anonimato do trabalhador e por forma a excluir a intervencdo da chefia.

9.3.3.6. Notacdo

Preenchimento das fichas:

0 preenchimento das fichas da avaliacdo de chefias efectua-se como
descrito no ponto 9.3.1.5. e para os mesmos fins, com as sequintes
especificidades:



0 preenchimento definitivo das fichas de notacao deve ter lugar:

- Com a antecedéncia adequada para que o processo esteja
concluido a tempo de, com respeito pelos prazos previsiveis para
o cumprimento das formalidades necessarias, poderem ser
salvaguardados os efeitos (teis da avaliacao.

Para o apuramento da mencao, utiliza-se o sistema descrito no ponto
7.3.

0 notado pode reclamar da notagdo no prazo de 10 dias (ver ponto
10.1.).

9.3.3.7. Homologagdo

A homologacao da avaliacao de chefias efectua-se como descrito
no ponto 9.3.1.6., com as seguintes especificidades:

- A homologacdo é da competéncia exclusiva do dirigente do
servico ou entidade, ndo podendo ser delegada;

- A fase de homologacdo deve estar impreterivelmente concluida
a tempo de permitir os tramites necessarios a uma eventual
manutencdo da comissao de servico.

9.3.4. AVALIACAO SUMATIVA

9.3.4.1. Designacdo dos notadores

No processo de avaliacdo sumativa a designacdo dos notadores, por
despacho do dirigente do servico ou entidade, é feita, assim que ocorrer
a situacdo que determina a avaliagdo, quando ndo esteja previamente
designado um notador.

(Exemplo: Se um trabalhador é requisitado para outro servigo a partir
de 1 de Setembro, no servico de origem é avaliado sumativamente
por 8 meses e no servico que o requisitou deve ser designado um
notador porque nesse servico serd notado, preenchendo na ficha de
notacdo da avaliacdo ordindria os 4 meses referentes ao periodo
decorrido desde a avaliagdo sumativa e efectuando a proporcionalidade
com esta).

9.3.4.2. Reunido de notadores

Procede-se como descrito no ponto 9.3.2.2.



9.3.4.3. Reunibes de avaliacio

As reunides de avaliacdo deverdo realizar-se conforme descrito no
ponto 9.3.1.3. e para os mesmos fins, com as seguintes especificidades:

1.2 reunido
Quando a avaliagdo sumativa seja referente a um periodo a avaliar
sobre o qual ainda ndo tenha havido a 1.2 reunido, esta deve realizar-se
logo que se verifique a situacdo que a determina.
(Exemplo: Se um trabalhador é requisitado para outro servico a partir
de 1 de Setembro, no servico que o requisitou deve realizar-se a 1.9
reunido relativa a avaliagdo por 4 meses que serd efectuada nesse
servigo)

2.2 reuniao

- Em principio deverdo realizar-se as 3 reunides de avaliacdo. No
entanto, quando a situacao que determina a avaliagcdo sumativa
for imprevista, pode nao haver possibilidade de realizar a 2.2
reuniao.

(Exemplo: Se um trabalhador é transferido para outro servigo a partir

de 30 de Abril, sem que essa situacdo estivesse prevista, terd de

efectuar-se no servigo de origem a avaliacdo sumativa relativa aos 4

meses que ai trabalhou, sem haver possibilidade de efectuar a 2.°

reunido, porque essa deveria ter sido efectuada a meio do periodo de

avaliacdo — em fins de Fevereiro ou inicio de Marco - mas ndo havendo

nessa data conhecimento de que a transferéncia seria efectuada, a

2.9 reunido ndo se realizou).

3.2 reunido - No fim do periodo sujeito a avaliacao sumativa o notador
reline com o notado com vista a apreciacao sumativa do desempenho.

Esta apreciacdo sumativa sera tida em conta, na avaliacdo ordinaria,
extraordinaria, ou das chefias, posterior.

9.3.4.4. Auto-avaliacdo

Procede-se como descrito no ponto 9.3.3.4.

9.3.4.5. Preenchimento do questionario

Nos processos de avaliagcdo sumativa relativos a avaliagao das chefias



deve ser facultado o questionario para preenchimento pelos subordinados
conforme descrito em 9.3.3.5.

9.3.4.6. Notacdo
Preenchimento das fichas

0 preenchimento das fichas da avaliagdo sumativa efectua-se como
descrito no ponto 9.3.1.5. e para os mesmos fins, com a seguinte
especificidade:

- As fichas devem ser preenchidas com a antecedéncia adequada
para que o processo esteja concluido a tempo de, com respeito
pelos prazos previsiveis para o cumprimento das formalidades
necessarias, poderem ser salvaguardados os efeitos Gteis da
avaliacao.

Para o apuramento da mencao, utiliza-se o sistema descrito no ponto

7.3.

0 notado pode reclamar da notacao no prazo de 10 dias (ver ponto
10.1.).

9.3.4.7. Homologagio

A homologacao efectua-se conforme descrito no ponto 9.3.1.6.,
com a seguinte especificidade:

- A fase de homologagdo deve estar impreterivelmente concluida
a tempo de salvaguardar os efeitos (teis da avaliacdo.

10. RECLAMACOES E RECURSOS

10.1. Reclamacao

Em qualquer das modalidades de avaliacdo a reclamacao é dirigida
ao notador e deve ser fundamentada, nao se considerando fundamento
bastante a mera invocacdo de diferencas de avaliacdo, com base na
comparacao com a avaliacdo atribuida a outros trabalhadores ou em
anos anteriores.

Nos casos de intervencdo como notador do titular do érgao
competente para a homologacdo, a decisdo da reclamacdo é
obrigatoriamente precedida de parecer da Comissao Paritaria.

0 notado pode reclamar da avaliacao no prazo de 10 dias apds a



efectivacdo da avaliacdo, isto &, apds o notado tomar conhecimento da
notacdo.

A reclamacao é decidida:

- No prazo maximo de 8 dias, contados da data da apresentacao
da reclamacao;

ou

- No prazo maximo de 8 dias contados a partir do termo do prazo
para a emissao do parecer da Comissdo Paritaria.

10.2. Recursos

Da homologagdo, bem como da avaliagao atribuida pelo titular do
6rgao competente para a homologacao que no processo tenha intervindo
na qualidade de notador, cabe recurso facultativo para o membro do
Governo que tem a seu cargo a area de governacdo a que pertence o
servico ou entidade, a apresentar nos servicos administrativos do servico
ou entidade que procedeu a avaliacao.

0 facto de o recurso ser facultativo implica que ndo se suspende a
eficacia do acto recorrido, ndo se suspendendo a contagem dos prazos
para recurso contencioso. Assim, o recurso hierarquico nao sendo
obrigatério, o trabalhador pode recorrer contenciosamente logo que tem
conhecimento da homologacdo ou da avaliagao efectuada pelo titular do
6rgao competente para a homologacao.

0 recurso deve ser fundamentado, nao se considerando fundamento
bastante para o efeito a mera invocagao de diferencas de avaliagdo, com
base na comparacdo com a avaliacdo atribuida a outros trabalhadores ou
em anos anteriores.

0 recurso é instruido com parecer do titular do 6rgao competente
para a homologacdo e todos os documentos necessarios para a sua
apreciacao, e enviado, no prazo de 8 dias, a entidade competente para
o decidir.

Recebido o recurso, é o mesmo decidido no prazo de 10 dias.



10.3 PRAZOS

Reclamacao e Recursos

Processo

Prazos

Reclamacao para o notador em caso de
discordancia com a avaliagao atribuida.

No prazo de 10 dias a contar da data em
que o notado teve conhecimento da
avaliacdo.

Decisao da reclamacéo pelo notador.

No prazo méximo de 8 dias contados da
data de apresentacdo da reclamacao.

Decisdo da reclamacdo nos casos em que
o notador € o titular do érgdo competente
para a homologagao.

No prazo maximo de 8 dias contados do
termo do prazo para emissdo do parecer
da Comissao Paritria.

Pedido de apreciacdo da Comissdo
Paritéria.

- No caso de o notador ser o titular do
orgdo competente para a homologagao,
deve a reclamacao ser submetida a
Comissao Paritaria no prazo maximo de
2 dias contados da data da sua
apresentacao.

- No prazo de 5 dias ap6s a notificagdo
da reclamacgdo o notado solicita ao
titular do 6rgdo competente para a
homologagéo o seu envio a Comissdo
Paritaria, o qual deve ser feito no prazo
méximo de 2 dias contados da data da
sua apresentagdo.

Parecer da Comissao Paritaria.

No prazo de 15 dias a contar da data em
que o processo lhe ¢ enviado.

Interposicdo do recurso facultativo para
o membro do Governo que tem a seu
cargo a area de governacdo a que
pertence o servico ou entidade. ™

Deve ser enviado pelo servico no prazo
de 8 dias a contar da recepcao do recurso.

Resposta do membro do Governo.

Até 10 dias apds a recepgdo do recurso.

M Ao abrigo do n.° 2 do art. 155.° do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), o
recurso hierdrquico facultativo deve ser interposto dentro do prazo estabelecido para a
interposi¢do de recurso contencioso do acto em causa. Ao abrigo do n.° 1 do art® 25.° do
Cadigo do Processo Administrativo Contencioso (CPAC), o direito de recurso de actos nulos ou
Jjuridicamente inexistentes ndo caduca, podendo ser exercido a todo o tempo. Ao abrigo do
n.°2 do mesmo artigo, o direito de recurso de actos anuldveis caduca nos sequintes prazos: a)
30 dias, quando o recorrente resida em Macau; b) 60 dias, quando o recorrente resida no
exterior de Macau; ¢) 365 dias, quando o recorrente seja o Ministério Pitblico ou se esteja

perante um indeferimento tdcito.




11. Comissao Paritaria

A intervencdo da Comissdo Paritdria como mecanismo que permite
a representatividade dos trabalhadores no processo de avaliagdo tem em
vista uma maior imparcialidade de julgamento nas situacdes em que o
trabalhador nao esteja de acordo com a avaliacdo efectuada. Os seus
membros devem exercer o mandato com isencao, apreciando os processos
com objectividade: o facto de integrarem a Comissao Paritaria como
representantes dos notadores ou dos notados ndo significa que tenham
que dar razdo a uns ou outros por esse motivo. 0 seu dever é apreciar as
situacoes com base nos factos e nos critérios de avaliacao e emitir
pareceres com imparcialidade.

- Criacdo da Comissdo Paritaria

E criada nos servicos ou entidades piblicas uma Comissdo Paritaria,
com caracter consultivo, composta por representantes do servigo ou
entidade e dos notados, em ndmero igual.

Nas situacdes em que os trabalhadores exercerem funcdes em
unidades organicas em que o homologador seja um dirigente de outro
servico, devem os mesmos participar na constituicao da comissdo paritaria
do servico dirigido pelo homologador.

Nos casos em que a notacao ou a homologagao seja da competéncia
do Chefe do Executivo ou dos Secretarios, os notados devem participar
na constituicao da Comissdo Paritaria dos Servicos de Apoio da Sede do
Governo.

Quando a dimensdo ou dispersdo do servico ou entidade o
justifiquem, podem ser criadas mais do que uma Comissao Paritaria.
Assim, nos servicos ou entidades em que o nimero de trabalhadores seja
superior a 1000 ou naqueles em que existam subunidades orgdnicas
dispersas por diversos locais pode ser criada, por despacho do dirigente
do servico ou entidade e autorizacdo da tutela, mais do que uma Comissao
Paritaria. Neste caso a composicao e funcionamento das diferentes
comissdes aplicam-se as mesmas regras que regulam a Comissao Paritaria.

- Composicdo
A Comissao Paritaria, é composta por 8 vogais: 4 representantes do
servico ou entidade e 4 representantes dos notados. Nos servigos ou



entidades em que o nimero de notados seja igual ou inferior a 50, a
comissao é composta por 4 vogais, sendo 2 representantes dos notadores
e 2 representantes dos notados.

A Comissdo Paritaria é presidida por um vogal escolhido pelos seus
pares, o qual tem a incumbéncia de orientar os trabalhos respectivos e
que em caso de empate nas votacoes tem voto de qualidade.

Nas situacdes de impedimento do presidente, é o mesmo substituido
pelo tempo necessario, por outro vogal escolhido pelos seus pares.

A Comissdo Paritaria, quando constituida por 8 vogais, pode ser
desdobrada em duas subcomissdes, pelo dirigente do servico ou entidade,
mediante proposta do seu presidente, nos casos em que a natureza, o
volume ou a complexidade dos trabalhos possa comprometer o respeito
dos prazos fixados para emissdao de parecer. Nessas situacdes as
subcomissoes serao compostas por 2 representantes do servico ou entidade
e 2 representantes dos notados, e aplicam-se-lhes as regras de
funcionamento da Comissdo Paritaria com as devidas adaptacoes.

- Membros da Comissao Paritaria

0s membros da Comissdo Paritaria exercem as suas fungdes com
independéncia, isencao, imparcialidade e confidencialidade, podendo
solicitar aos demais intervenientes no processo de avaliacao, bem como
a outras entidades, a colaboracdo necessaria ao exercicio das suas funcoes.

0s membros da Comissdo Paritaria devem estar presentes na reunido
de notadores destinada ao esclarecimento dos critérios e uniformizagao
dos procedimentos a adoptar no processo de avaliacao do desempenho.

- Mandato

0 mandato dos vogais da Comissdo Paritaria inicia-se no dia 1 de
Janeiro do ano seguinte ao da respectiva designacao, eleicdo ou sorteio
e tem a duracdo minima de 1 ano e 4 meses e maxima de 2 anos e 4
meses.

Quando tal se torne necessario para proceder a andlise dos processos
iniciados antes do termo do respectivo mandato e ainda ndo concluidos, o
mandato dos vogais da Comissao Paritaria pode ser prorrogado pelo tempo
necessario a sua conclusao. Tal ndao obsta, contudo, a que se inicie o processo
de designacdo, elei¢cdo ou sorteio dos vogais que devam integrar a Comissdao



Paritaria seguinte, sobrepondo-se neste caso o funcionamento de 2 comissoes.

Os processos que derem entrada na Comissdo Paritaria entre 1 de
Janeiro e 30 de Abril sdo analisados pela Comissao Paritaria cessante,
salvo quando digam respeito a trabalho integralmente prestado nesse ano.

0 exercicio do mandato de vogal da Comissdo Paritaria prefere a
quaisquer outras funcdes que o trabalhador tenha a seu cargo, podendo
o dirigente do servico ou entidade determinar, quando tal seja exigido
pela natureza, complexidade e volume dos processos em curso, que o
mesmo fique exclusivamente adstrito aquele exercicio, se ndo houver
inconveniéncia de servico.

0Os trabalhadores que tenham exercido o mandato de vogal efectivo
no mandato anterior, podem pedir que o seu nome nao conste das listas
de trabalhadores elegiveis ou para serem eliminados do sorteio.

- Pareceres da Comissdo Paritaria

Nos casos de intervencdo como notador do titular do 6rgao
competente para a homologacdo, a decisdao da reclamacao é
obrigatoriamente precedida de parecer da Comissdo Paritaria.

0 titular do 6rgdo competente para a homologacdo pode alterar a
avaliagao efectuada pelo notador, para o que deve solicitar parecer da
Comissao Paritaria, nos casos em que esta ndo tenha sido ainda ouvida,
e fundamentar devidamente cada um dos valores a atribuir.

0 trabalhador que, apds decisao da reclamacdo, ndo concorde com
a avaliacdo, pode pedir que o seu processo seja submetido a parecer da
Comissao Paritaria, ndao podendo a este pedido ser recusado.

0s membros da Comissdo Paritaria que nao concordem com o parecer
que obteve a adesdo da maioria podem fazer constar dele as razoes da
sua discordancia.

0 parecer da Comissdo Paritaria deve ser proferido no prazo de 15
dias a contar da data em que o processo lhe é enviado.

- Constituicao da Comissdo Paritaria
® Designacdo dos representantes do servico ou entidade




Os vogais representantes do servico ou entidade sdo designados por
despacho do respectivo dirigente, em nimero de 8, sendo 4 efectivos e
4 suplentes, de entre os trabalhadores desse mesmo servigo ou entidade
que ndo tenham sido eleitos ou sorteados como representantes dos
notados.

0 despacho de designacao dos vogais representantes do servico ou
entidade é proferido no més de Novembro e nele deve indicar-se quem
sdo o0s vogais efectivos e os vogais suplentes.

® Fleicdo dos representantes dos notados

Para efeitos da eleicdao dos representantes dos notados, os
trabalhadores elegiveis sdo distribuidos pelos seguintes grupos de pessoal:

Técnico superior e técnico;

Técnico profissional;

Pessoal Administrativo;

Pessoal Operario e Auxiliar.

Os titulares dos cargos de chefia integram o grupo de pessoal
correspondente ao seu lugar de origem e quando nao detenham lugar de
origem integram o grupo de pessoal técnico superior e técnico.

Os trabalhadores inseridos em carreiras de regime especial que nao
tenham equiparacdo aos grupos definidos para efeitos da elei¢ao ou os
que ndo se insiram em nenhum grupo especifico, devem ser integrados,
pelo dirigente do servico ou entidade, no grupo de pessoal que melhor
corresponda a natureza das func¢des que exercem.

0 processo de eleicdao dos vogais representantes dos notados é
organizado nos servicos ou entidades, mediante despacho do dirigente
do servico ou entidade respectivo, emitido até 31 de Outubro, o qual é
afixado em local ou locais a que tenham acesso todos os trabalhadores e
dele devem constar, entre outros, os seguintes elementos:

A data do acto eleitoral;

0 periodo e local de funcionamento das mesas de voto;

- Aindicacdo dos membros da mesa ou mesas de voto, em niimero
ndo superior a 5 por cada mesa, incluindo os membros suplentes;

- A duracdo do mandato da Comissao;



- A lista dos trabalhadores sujeitos a avaliacao, onde consta o
nome, categoria e subunidade, distribuidos por grupos de pessoal
constituidos para o efeito, por ordem alfabética e numerados
sequencialmente.

0s membros das mesas sao dispensados do exercicio dos seus deveres
funcionais durante o periodo em que se realizarem as eleicoes, e aos
restantes trabalhadores devem ser concedidas facilidades para o exercicio
do seu direito de voto, pelo periodo estritamente indispensavel.

Até ao dia anterior ao da eleicdo, devem os servicos ou entidades
preparar os boletins de voto, os quais devem ser impressos em papel
branco e conter os espacos necessarios identificados com os grupos de
pessoal existentes no servico ou entidade, destinados ao preenchimento,
pelos notados eleitores, dos nimeros ou nomes correspondentes aos
trabalhadores de cada grupo de pessoal, nos quais se pretenda votar.

- Processo de eleicéo

® Os vogais representantes dos notados sao eleitos por escrutinio
secreto, regra geral, em nlmero de 8, de entre trabalhadores
sujeitos a avaliacdo do respectivo servico ou entidade, salvo
nos servigos ou entidades com ndmero de notados igual ou
inferior a 50, em que sdo eleitos 4 representantes dos notados,
sendo 2 efectivos e 2 suplentes.

- Para o efeito sdo constituidos os grupos de pessoal, atras referidos.

- (ada trabalhador vota num trabalhador de cada grupo de pessoal
existente no servico ou entidade.

- De cada um dos grupos de pessoal sdo eleitos os 2 trabalhadores
mais votados, 1 para vogal efectivo e outro para vogal suplente,
conforme o nimero de votos respectivamente obtido.

Nos servigos ou entidades com nimero de notados igual ou inferior
a 50, em que a comissao é constituida por 2 representantes dos notados,
estes sdo eleitos, votando cada trabalhador em 1 trabalhador de cada
grupo de pessoal, considerando-se os 2 trabalhadores com maior nmero
de votos, como efectivos e 0s 2 que se posicionarem imediatamente a
seguir, como suplentes, independentemente do grupo de pessoal a que
pertencem.



- Sempre que haja empate de votos que impossibilite a
determinacdo de quem sao os vogais efectivos e suplentes, a
identificacdo dos vogais representantes dos notados é feita por
sorteio de entre os trabalhadores empatados.

® Insuficiéncia de vogais eleitos

Quando no servico ou entidade ndo existam trabalhadores de um
determinado grupo de pessoal suficientes para preencher as vagas
respectivas sdo as mesmas preenchidas pelo trabalhador ou trabalhadores
ndo eleitos que tenham obtido o maior nimero de votos independen-
temente do grupo de pessoal em que ser insiram.

Se ainda assim ndo for possivel conseguir o nimero de vogais
necessarios, sorteiam-se os vogais em falta de entre os trabalhadores
ndo votados, respeitando, sempre que possivel a representatividade dos
grupos de pessoal.

® Sorteio

0 sorteio dos vogais empatados ou dos vogais em falta é efectuado
pelo dirigente do servico ou entidade, sendo para o sorteio dos vogais
em falta necessaria a presenca de um representante de cada uma as
subunidades organicas.

® Afixacdo da composicdo

Ap6s apurados os membros que integrardo a Comissdo Paritaria,
como representantes dos trabalhadores e apds o despacho de designacao
dos vogais representantes do servico ou entidade, a sua composicao
devera ser afixada, até 30 de Novembro, em local do servico ou entidade
que permita a sua facil consulta, identificando expressamente os
representantes dos notadores e dos notados bem como quais os vogais
efectivos e quais os suplentes.

® Substituicdo de vogais

0Os vogais efectivos sao substituidos pelos vogais suplentes sempre
que tenham de suspender o respectivo mandato, designadamente em
caso de impedimento legal, suspeicao e auséncia ou quando a Comissao
seja chamada a pronunciar-se sobre processos em que aqueles hajam
participado como notados ou notadores.



Em caso de impossibilidade de cumprimento do mandato por um
periodo superior a 60 dias, o vogal suplente que substitua o vogal
impedido passa a integrar a Comissdo como vogal efectivo, até ao termo
do respectivo mandato.

A substituicdo do vogal suplente faz-se, consoante o caso:
- Por designacao de novo vogal representante do servico ou
entidade;

- Por mandato do trabalhador imediatamente a seguir na lista
dos eleitos;

- Por sorteio, caso ndo existam mais trabalhadores eleitos

12. EFEITOS DA AVALIACAO

Em geral, a avaliacao do desempenho releva para os efeitos previstos
na legislacdo aplicavel.

Algumas regras especificas:

- A avaliacdo das chefias nao releva para efeitos de progressao e
acesso na carreira de origem. No lugar de origem atribui-se a
mencao «Satisfaz» ou a Gltima mencdo obtida em avaliacdo do
desempenho relativo ao lugar de origem, se for superior.

- A atribuicdo da mencdo «Excelente» ou «Satisfaz Muito» implica
a renovacao dos contratos, salvo relevante inconveniéncia de
servico, devidamente fundamentada.

- A mencao «Excelente» releva para os mesmos efeitos que a mengao
«Satisfaz Muito» e pode ainda determinar a atribuicao de
incentivos e beneficios de natureza diversa, que serdo objecto
de regulamentacao. A mencao «Excelente» devera ser utilizada
para reconhecer o mérito dos trabalhadores que se destaquem
pela excepcionalidade com que desempenham as suas funcdes,
pelo que a decisdo da sua atribuicdo devera ser cuidadosamente
analisada, para que nao se desvie do seu objectivo de reconhecer
e premiar a exceléncia. A atribuicdo de incentivos e beneficios
aos trabalhadores que obtiverem esta mencao devera igualmente
ser uma decisdo objecto de cuidadosa reflexdo. Se por um lado o



critério da atribuicdo da mencdo excelente e dos beneficios
associados deve ser exigente, por outro lado ndo deve deixar de
se atribuir sempre que merecido, por forma a cumprir o seu
objectivo de motivar e incentivar os trabalhadores pelo efectivo
reconhecimento do mérito. Assim, podera acontecer que em alguns
servicos ou entidades, num determinado ano, ndo haja razao
para atribuicdo desta mencao e no entanto, no ano seguinte
mais do que um trabalhador tenha evidenciado um nivel de
desempenho excepcional e obtido a referida mencao.

- Quando a mencao “Satisfaz Pouco” ndo implicar cessagao imediata
de funcdes, por forca da legislacao aplicavel, deve ser proposta
obrigatoriamente na ficha de notacao, a frequéncia de ac¢des de
formacao, reclassificacdo ou reconversdao profissionais,
redistribuicdo de tarefas ou afectacdo do trabalhador a outra
subunidade, ou outras medidas que se mostrem mais eficazes. A
finalidade destas medidas é evitar que os trabalhadores sejam
penalizados, quando o seu desempenho se revelou menos positivo,
por estar dependente de circunstdncias que possam ser
ultrapassadas, como por exemplo necessidades de formacdo por
novas exigéncias das tarefas, ou desmotivacao por desadequacao
das funcdes as competéncias que detém etc.

- Em relacdo a mencdo «Nao Satisfaz», produz os seguintes efeitos:

® Para os funcionarios de nomeacao definitiva, bem como para
0 pessoal operario e auxiliar, a atribuicdao da mencdo «Nao
Satisfaz» implica a abertura de um processo de averiguagdes
e constitui, sempre que a presenca do trabalhador se revele
inconveniente para o servi¢o, fundamento para a suspensdo
preventiva de funcoes.

0 Para o restante pessoal contratado implica a imediata cessacao
de funcdes.

13. SUBUNIDADES ADMINISTRATIVAS

No desenvolvimento do processo de avaliacdo cabera as subunidades
administrativas assegurar as varias ligacdes entre os intervenientes no



processo bem como com a Direccao dos Servicos de Administracao e
Funcao Pablica, nomeadamente:

Preparar os despachos e demais procedimentos necessarios a
constituicdo e funcionamento da Comissao Paritéria;

Preparar os despachos necessarios, designadamente despacho de
nomeacao de notadores e sua substituicao;

Providenciar pela distribuicao das fichas e questionarios;
Passar certidoes ou fotocdpias do processo de avaliagao;

Arquivar os documentos relativos a avaliacdo nos processos
individuais;

Afixar o namero de trabalhadores avaliados e das mencoes
atribuidas, bem como as percentagens correspondentes em local
do servico ou entidade que permita a sua facil consulta;

Findo o processo de avaliagdo do desempenho, enviar a Direccdo
dos Servicos de Administracao e Funcdo Piblica os dados relativos
ao ndmero de trabalhadores avaliados com as respectivas mencoes,
bem como as percentagens correspondentes ou quaisquer outros
dados relevantes para a anélise do processo de avaliacao.



