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SIADAP 3

Breve manual para Avaliadores e Avaliados

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragéo Publica - SIADAP -
definido pela Lei 66-B/2007, de 28 de Dezembro, aplica-se a todos os trabalhadores do INRB, |.P.
(com excepgao do pessoal inserido na carreira de investigagao cientifica), independentemente do
titulo juridico da relagdo de trabalho, desde que o respective contrato seja por prazo igual ou

superior a 6 meses.

| - NOTAS PARA A AVALIACAO DE DESEMPENHO / SIADAP 3

Relativamente a aplicacdo do SIADAP 3, nos termos da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro e,
nomeadamente, a diferenciagdo de desempenhos através do cumprimento das percentagens nela

previstas (art.° 75.°), salienta-se que:

¢ Cabe aos avaliadores, enquanto superiores hierarquicos imediatos (ou funcionarios com
responsabilidades de coordenagdo sobre os avaliados), avaliar os trabalhadores
directamente subordinados, assegurando a correcta aplicagdo dos principios integrantes
do sistema de avaliagdo do desempenho (art.° 56.°, n.° 1 d);

+ Assim, a aplicagdao do sistema de percentagens a cada servi¢o ou organismo é da
responsabilidade dos seus dirigentes (cabendo ao dirigente maximo assegurar 0 seu estrito
cumprimento — art.? 75.2, n.© 4);

» Embora o sistema de percentagens maximas seja aplicado por organismo, tal ndo obsta a
que, como medida ordenadora, se faga uma distribuigdo das percentagens por unidade
organica - de modo a evitar desequilibrios, a envolver e responsabilizar os avaliadores
directos, e reservar ao CCA o papel harmonizador que a Lei lhe confere - art.® 58.° (a0 invés
de ter de se substituir aos avaliadores de primeira linha, sempre que 0os mesmos excedem,

na sua Unidade Orgéanica, as percentagens maximas referentes a todo o Organismo).
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1- Periodicidade e Requisitos (art.°s 41.° e 42.°

O processo de avaliagao tem caracter anual, respeitando ao desempenho no ano civil anterior, e

depende da verificagdo de determinados requisitos funcionais, nomeadamente da existéncia, no
referido ano civil anterior, de relagao juridica de emprego publico com, pelo menos, seis meses, e
do correspondente servigo efectivo.

2- Metodologia de Avaliacao (art.® 45.%)
A avaliacéo dos trabalhadores integra-se no ciclo de gestdc do Servico e incide sobre os seguintes
parametros:
a) Resultados obtidos na prossecug8o dos objectivos individuais, em articulagdo com os
objectives da respectiva Unidade Orgénica;
b) Competéncias que visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e

comportamentais adequadas ao exercicio de uma funcgéo.

2.1. Resultados {(art.’s 46.° e 47.°)

O parametro Resultados decorre da verificagdo do grau de cumprimento dos objectivos previamente

definidos, em nimero nao inferior a trés, comparando os resultados alcangados com os resultados
visados, considerados os objectivos do servig e da unidade orgdnica, bem como a
proporcionalidade entre os resultados preconizados, 0s meios disponiveis e o tempo em que sao

prosseguidos.

Assim, as objectivos fixados para cada trabalhador, deverao ser redigidos de forma clara e rigorosa,
de acordo com os resultados a obter e com indicadores de desempenho ac nivel da eficacia,
eficiéncia, qualidade e aperfeicoamento de competéncias (prevalecendo, em caso de discordancia,

a posicao do superior hierarquico).

A avaliagdo dos Resultados obtidos em cada objectivo é expressa em 3 niveis:

a) Objectivo superado — quando se verifica um desvio positivo entre o resultado obtido e ©
resultado esperado - pontuagao de 5;

b) Objectivo atingido — quando ndo se verifica desvio entre o resultado obtido e o resultado
esperado - pontuagdo de 3,

c) Objectivo ndo atingido — quando se verifica um desvio negativo entre o resultado obtido e o

resultado esperado — pontuagao de 1.
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A pontuagdo final a atribuir ac pardmetro Resultados é a média aritmética das pontuagbes
atribuidas aos resultados obtidos em todos os objectivos.

Quando se verifique impossibilidade de prosseguir alguns objectivos previamente fixados, devido a
condicionantes estranhas ao controlo dos intervenientes, e néo tenha havido renegociagio de
novos objectivos, a avaliagdo deve decorrer relativamente aos outros objectivos que ndo tenham

sido prejudicados por aquelas condicionantes, desde que em nimero superior a trés.

As maiores dificuldades em sede de avaliagdo do parametro Resultados, tém sido as relacionadas
com a fiabilidade, credibilidade ou mesmo com a existéncia de instrumentos de afericdo do
desempenho, isto é, de indicadores de medida objectivos e independentes que garantam uma
monitorizagdo do grau de cumprimento das metas estabelecidas, traduzidos na apresentagdo de

evidéncias dos resultados obtidos.

Assim, faz-se notar a necessidade de recolha e validagao da informagao, sob pena de os
resultados obtidos em cada objectivo ndo se apresentarem crediveis perante o avaliador, perante o

CCA (em sede de validacdo), ou mesmo perante o dirigente maximo (em sede de Reclamagao).

2.2. Competéncias (art.’s 48.° e 49.%)
O parametro relativo as Competéncias assenta na escolha de competéncias para cada trabalhador

ou grupo profissional/carreira, em numerc ndo inferior a cinco, sendo a escolha feita mediante
acordo entre avaliador e avaliado (prevalecendo também aqui, em caso de discordancia, a posigéo

do avaliador).

A escolha das Competéncias & feita de entre as constantes em lista aprovada por portaria do
membro do Governo responsavel pela area da Administragdo Piblica (art.® 36.°, n.? 6, por remissdo
do art.® 48.°, n.° 2) - vide Portaria n.* 1633/2007, de 31 de Dezembro, através da qual foram

publicadas as listas das competéncias comportamentais por grupo profissional.

De acordo com a alteragdo ao art.®° 80°. da Lei 66-B/2007, aprovada pela Lei do OE para 2011, a
avaliagdo apenas pelo parametro Competéncias deixou de estar condicionada ao limite temporal de

3 anos.
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O dirigente maximo do servigo, ouvido o CCA estabelece, por despacho, quais as competéncias a
que se subordina a avaliagdo dos trabalhadores, por relagdo com a respectiva carreira, categoria,

area funcional ou posto de trabalho (vide art.° 36.° n.° 7 e art.° 68.° n.° 1 a) e b)).

O pardmetro Competéncias visa avaliar as caracteristicas pessoais (efectivamente) demonstradas
pelo avaliado durante o periodo em avaliagdo, de acordo com um conjunto de requisitos requeridos

para o desempenho de fungdes que lhe estdo atribuidas.

A avaliagao de cada competéncia, é expressa em 3 niveis:
a) Competéncia demonstrada a um nivel elevado — pontuagéo de 5;
b) Competéncia demonstrada — pontuagéo de 3;

c) Competéncia ndo demonstrada ou inexistente - pontuacio de 1.

A pontuagdo final a atribuir ao pardmetro Competéncias, a semelhanga do que acontece com o
pardmetro Resultados, € a meédia aritmética das pontuagdes atribuidas as competéncias
escolhidas para cada trabalhador.

No caso dos grupos profissionais/carreiras avaliados apenas pelo pardmetro Competéncias, a
média deste pardmetro é uma média aritmética simples ou ponderada, consoante seja atribuida

ponderagéo igual ou diversa a cada uma das competéncias (art.® 80.°, n.° 8).

Tratando-se embora de componentes de natureza mais subjectiva, a valoracio das Competéncias
nao deve estar sujeita a vis@o estritamente subjectiva do Avaliador. Assim, faz-se notar a
necessidade de isengdo e rigor, e de reforgo da fiabilidade e credibilidade da avaliagdo das
competéncias, através da fundamentagido adequada do nivel concretamente demonstrado pelo

trabalhador e, sempre que possivel, mediante apresentagio de evidéncias.

2.3. Avaliagio Final (art.?s 50.° e sgts.

A avaliagdo final resulta da média ponderada das pontuag¢des obtidas nos dois parametros de
avaliacdo (Resultados e Competéncias), ou da media aritmética ou ponderada das pontuagdes
obtidas no parametro Competéncias, no caso de avaliagdo com base nas competéncias (consoante
tenha sido atribuida ponderacgéo igual ou diversa a cada competéncia, cfr. art.° 80.°, n.°s 8 e 9).
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A Avaliagao final € expressa em mengdes qualitativas, nos seguintes termos:
a) Desempenho relevante — avaliac&o final de 4 a 5,

b) Desempenho adequado — avaliagdo de desempenho positivo de 2 a 3,999,
c) Desempenho inadequado — avaliagdo de 1 a 1,999.

Uma alteragdo importante relativamente ao anterior SIADAP prende-se com a expressao das
pontuagdes finais dos pardmetros e das avaliagbes finais até as centésimas e, quando possivel,

até as milésimas (n.°s 4 e 5 do art.® 50.°).

A atribuicdo da mencdo de Desempenho relevante deve ser objectivamente fundamentada, por
referéncia aos resultados obtidos, através de indicadores fiaveis, € apresentagdo das respectivas
evidéncias, e é objecto de validagao pelo CCA (art.° 69.°).

Tal mengdo qualitativa pode ser, por iniciativa do Avaliado ou do Avaliador, proposta para
aprecia¢do do CCA - para eventual reconhecimento de Desempenho excelente - devendo para tal
ser acompanhada de uma caracterizagdo que especifique os respectivos fundamentos e analise o
impacto de desempenho do trabalhador, evidenciando os contributos relevantes para o Servigo
(art.°51.°n.° 2).

A atribuicdo da mencgdo qualitativa de Desempenho inadequado deve ser acompanhada de

caracterizacdo que especifique os respectivos fundamentos, por parametro (art.® 53.9).

3. Processo de Avaliaciao / Intervenientes

3.1. O Avaliador (art.° 56.9)

A avaliagdo de desempenho é da competéncia do superior hierarquico imediato ou, na sua
auséncia ou impedimento, do superior de nivel seguinte.

Os dirigentes sao responsaveis pela aplicagado do sistema de avaliagdo, garantindo o cumprimento
dos seus principios e a diferenciagdo de mérito (art.° 57.° n.° 3).

Cabe, nomeadamente, ao avaliador:
a) Negociar os objectivos com o avaliado, de acordo com os objectivos e resultados fixados

para a sua Unidade Organica, e fixar os indicadores de medida, designadamente os critérios
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de superagio de objectivos, no quadro das orientagdes gerais fixadas pelo CCA (art.%s 45.°,
al. a), 46.°, 66.° e 67.°%);

b) Rever regularmente com o avaliado os objectivos anuais neqociados, ajusta-los, se
necessario, e reportar ao avaliado a evolugdo do seu desempenho e condigdes de melhoria;

c) Avaliar anualmente os trabalhadores directamente subordinados, assegurando a correcta
aplica¢do dos principios integrantes da avaliagao - A avaliagéo ¢ efectuada pelo avaliador
nos termos da lei e das orientagbes em vigor, em fungdo dos pardmetros e respectivos
respectivos indicadores de desempenho, e é presente ac CCA para efeitos de harmonizagéo
e validagdo das propostas de atribuigdo de mengdes de Desempenho relevante ou
Desempenho inadequado ou de reconhecimento de Desempenho excefente (art.° 63.° n.° 3);

d) Fundamentar as propostas de avaliagdo de Desempenho relevante e inadequado (art.® 53.°),
podendo, no caso de mencdo qualitativa de Desempenho relevante propor o eventual
reconhecimento de exceléncia (art.® 51.).

e} Identificar as necessidades de formagdo que considere relevantes para o desenvolvimento

profissional do avaliado, tendo em conta o contributo deste em sede de Auto-Avaliag&o.

Relativamente a fundamentagdo das propostas, salienta-se a necessidade de recorrer a
indicadores de medida objectivos e crediveis, susceptiveis de monitorizar 0s processos relativos ag
desempenho de cada trabalhador e de validar a informagao recolhida, através da apresentagdo de

evidéncias dos resultados obtidos.

Assim, uma fundamentagdo de Desempenho excelente, devera identificar e evidenciar, para além
dos factores que contribuiram para o resultado final (nomeadamente, conhecimentos profissicnais,
dedicacdo, empenho, rigor, responsabilidade, disponibilidade, iniciativa, relagdes interpessoais,
espirito de equipa), os contributos relevantes para o servico, nomeadamente ao nivel das boas

praticas.

3.2. O Avaliado (art.° 57.9)

No ambito da avaliagdo de desempenho, ¢ avaliado tem direito, a que lhe sejam garantidos os
meios e condigdes necessarios ao seu desempenho, em harmonia com os objectivos que tenha
contratualizado, e a correspondente avaliagdo anual - sendo-lhe garantido o direito de reclamagéo,

recurso e impugnacio judicial (art.°s 72.°e 73.9).
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Cabe ao avaliado:

a) Proceder a sua auto-avaliago, como garantia de envolvimento activo e responsabilizagao
no processo avaliativo (art.® 63.°) - A auto-avaliagédo é obrigatdria, € deve ocarrer, em regra,
na primeira quinzena de Janeiro, por iniciativa do avaliador ou do avaliado (art.’63.°n.°s 1 e
2); e deve contemplar a indicagao de 1 a 3 areas de formagao profissional que considere de
interesse para o seu desenvolvimento profissional.

b} Negociar com o avaliador na fixagédo dos objectivos e dos respectivos indicadores de medida
(art.?s 66 ° a 68.°).

O avaliado dispde ainda de iniciativa para:

¢) Requerer a entrevista de avaliagdo (art.° 65.°, n.° 4 e sgts),

d) Requerer a reformulagdo dos objectivos e dos resultados a atingir, nos casos de
superveniéncia de condicionantes que impegam o previsto desenrolar da actividade (art.°
74.%);

e) Requerer a intervengdo/apreciagdo da comissao paritaria (art.® 70.%);

f} Em caso de mencgéo qualitativa de Desempenho relevante, propor a apreciagio pelo CCA,
para efeitos de eventual reconhecimento de exceléncia (art.® 51.9);

Esta proposta - formulada nos termos supra referidos (vide 3.1. d)) - devera ser efectuada no
prazo de 10 dias Gteis apds conhecimento da avaliagdo proposta e validada pelo CCA (ou,
no caso de haver pedido de apreciacédo pela comisséo paritaria, no prazo de 10 dias apés a

tomada de conhecimento da decisdo que vier a ser tomada em CCA).

3.3. O Conselho Coordenador da Avaliagao (art.® 58.°) / Validacdes e Reconhecimento

Na sequéncia das reunides de avaliagio, realizam-se as reunides do CCA tendo em vista:

- A validacdo das propostas de avaliagdo com mengdes de relevante e inadequado;

- A andlise do impacto do desempenho, designadamente para efeitos de reconhecimento de
desempenho excelente, o qual implica declarag¢do formal do CCA. (art.° 69.°, n.% 1 e 2);

- No caso de nao validagao, o CCA devolve o processo ao avaliador acompanhado da respectiva
fundamentacgéo, para que aquele reformule a proposta de avaliagéo (art.® 69.°, n.° 3);

- No caso de recusa do avaliador, o CCA estabelece proposta final de avaliagdo, a qual, apés

conhecimento do avaliado, serd homologada pelo dirigente maximo do servigo (art.? 69.° n.°s 4 e 5).
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3.4. A Comissao Paritaria {(art.° 59.°) / Apreciacao

- No prazo de 10 dias uteis apds tomar conhecimento da avaliagdo que sera sujeita a homologagao,

o avaliado pode requerer ao dirigente maximo a apreciagdo do seu processo pela comisséo
paritaria, acompanhado da fundamentagio e documentagéo necessarias (art.° 70.°, n.%s 1 e 2);

- A apreciacao pela comissio paritaria ndo pode, em caso algum ser recusada (art.° 70.°, n.° 3),

- A apreciagdo pela comissao paritaria é feita no prazo de 10 dias uteis contados a partir da data em
que tenha sido solicitada e expressa-se através de relatdrio fundamentado, com proposta de
avaliagdo, podendo solicitar ao avaliador, ao avaliado e ao CCA, os elementos que julgar
convenientes, inclusive, através de audi¢do, que nao podera exceder os 30 minutos (art.° 70.°, n.°s
4 e b).

3.5. O.Dirigente Maximo {art.® 60.°) /| Homologagéo

- A homologacdo das avaliagbes de desempenho é da competéncia do dirigente maximo do servigo,
podendo ser delegada nos demais dirigentes superiores (art.® 71.°);

- Quando o dirigente maximo ndo homologar as avaliagbes atribuidas pelos.avaliadores ou pelo
CCA, atribui nova mengao qualitativa e quantitativa com a respectiva fundamentagao (art.° 60.°, n.°
2);

- Da homologagao deve ser dado conhecimento ac avaliado no prazo de cinco dias uteis (art.? 71.°).

3.6. Reclamacgdes e Outras Impugnagdes (art.°s 72.° e 73.°)

- O prazo para apresentagédo de reclamagéo do acto de homologagio ¢ de S dias Uteis a contar do
seu conhecimento, devendo a respectiva decisio ser proferida no prazo maximo de 15 dias Gteis
(art.? 72.°, n.° 1)

- Na decisdo sobre a reclamacéo, o dirigente maximo tem em conta os fundamentos apresentados
pelc avaliado e pelo avaliador, bem como os relatbérios da comissdo paritaria ou do CCA
eventualmente produzidos (art.? 72.° n.° 2);

- Do acto de homologagao e da decisdo sobre a reclamacgio cabe impugnag&o administrativa, por
recurso tutelar, ou impugnagao jurisdicional, nos termos gerais (art.® 73.°).
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Il — Notas para a Contratualizacdo de Objectivos

Nos termos do art.? 45.°, a avaliagao do desempenho dos trabalhadores integra-se no ciclo de
gestdo do Servigo e incide sobre os seguintes parametros:

¢ Resultados obtidos na prossecugao dos objectivos individuais, em articulagdo com os
objectivos da respectiva unidade organica;
« Competéncias que visam avaliar o0s conhecimentos, capacidades técnicas e

comportamentais adequadas ao exercicio de uma funcgio.

Resultados (art.’s 46.° e 47.°)

O parametro Resultados decorre da verificagdo do grau de cumprimento dos objectivos

previamente negociados, comparando os resultados alcangados com os resultados visados.

Os objectivos devem ser sempre quantificaveis, mensuraveis através de indicadores,
relacionados com o desenvolvimento de uma actividade ou fungéo, num determinado periodo de
tempo, e associados ou alinhados com os objectivos da propria Unidade Orgénica, numa optica de
integragdo e coeréncia sistematica.

Os objectivos deverao ser, designadamente (art.® 46.° n.° 2):
a) De produgdo de bens e actos ou prestacdo de servigos, visando a eficacia na satisfagéo dos
utilizadores;
b) De qualidade, orientada para a inovagdo, melhoria do servico € satisfagdo das
necessidades dos utilizadores;
¢c) De eficiéncia, no sentido da simplificagdo e racionalizagdo de prazos e procedimentos de
gestdo processual, e na diminui¢ado dos custos de funcionamento,

d) De aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais.
Principios e regras para a definigdo de objectivos

» A definicdo dos objectivos deve ser feita de forma integrada, promovendo o alinhamento

dos objectivos prosseguidos por servigos, dirigentes e trabalhadores, bem como a coeréncia
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entre os resultados aos nivel individual e organizacional (definicdo de objectivos do topo
para a base);

A definigdo dos objectivos deve visar uma melhoria no servigo (e ndo uma continuagdo do
nivel qualitativo ja atingido);

Na definigho dos objectivos deve ter-se em atengdo a proporcionalidade entre os
resultados visados e os recursos disponiveis;

Os objectivos devem ser orientados para resultados concretos e ndo para actividades ou
pracedimentos que caracterizem a fungao do trabalhador;

Os objectivos devem ser definidos no tempo, prevendo um prazo para a sua realizagio; no
caso de objectivos anuais, sera aconselhavel associar indicadores de medida que permitam
apurar o respectivo nivel de cumprimento ao longo do ano (para permitir a correcgéo de
eventuais desvios),

Os objectivos devem ser mensuraveis, tendo associada uma métrica, com base na qual se
defina a meta a atingir e se proceda aoc seu acompanhamento e monitorizag¢éo (e eventual
correcgdo),

Os objectivos devem integrar critérios qualitativos, em complemento dos critérios
quantitativos, valorizando o contributo para a melhoria do servigo e evitando uma excessiva
tendéncia para a mera quantificagao;

Os objectivos devem ser ambiciosos, mas alcangaveis, permitindo a possibilidade de
superagio dos resultados, numa 6ptica de melhoria;

Os objectivos devem ser claros e precisos, de forma a evitar malentendidos e eventuais
incorrecgdes na sua interpretagao;

Os objectivos deverac ser independentes da intervengdo de terceiros, ou seja, deveréo
poder ser alcangados unicamente pelo trabalhador (ou pela equipa, no caso de objectivos
partilhados);

Tudo o que deva ser objecto de valoragao a nivel de Competéncias (como o interesse, o
empenho, a motivagdo, os conhecimentos especializados, a responsabilidade, as
capacidades de organizacdo ou o espirito de equipa, etc.) ndo devera constar da formulagio

dos objectivos.
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Negociagao de objectivos

A negociagao de objectivos ndo & naturalmente um processo facil, que termine necessariamente

com o acordo das partes, prevalecendo, em caso de discordancia, a posi¢io do Avaliador.

Contudo e, idealmente, a negociagdo e contratualizagdo dos objectivos deverd promover o
compromisso e a motivagdo dos trabalhadares, permitindo-lhes, com base na sua experiéncia,
emitir opinido sobre as metas propostas, e contrapor argumentos, que reforcem ou fundamentem a
definicdo dos objectivos. Assim, uma verdadeira negociagdc dos objectivos, fard com que os
trabalhadores se sintam parte do processo integrado de gestdo do servigo, e com algum controlo

saobre os resuitados a atingir.

De tal negociagdo deverao resultar objectivos crediveis (ambiciosos mas exequiveis), que
constituam fonte de motivagéo para os trabalhadores.

CCA do INRB,I.P., Janeiro 2011

Fontes:
Lei 66-B/2007, de 28 de Dezembro, Ferreira Vaz, Rui Pedro, Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos
Trabalhadores da Administracdo Publica (SIADAP 3) Da Teocria a (Boa) Pratica?, Universidade de Coimbra; e

Manual da Avaliagdo do Desempenho do Gabinete de Planeamento e Politicas do MADRP.
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