Modelos a Utilizar na Avaliagao Ordinaria e Extraordinaria
no ambito do SIADAR

Despacho n.2 1500/2005, de 3 de Janeiro de 2005
publicado no Didrio da Republica, 1l Série, n.2 16, de 24 de Janeiro

O Regulamento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho da Assembleia da Republica (SIDAR), aprovado
pela Resolugcdo da Assembleia da Republica n.2 83/2004, de 29 de Dezembro, remete para despacho do
Presidente da Assembleia da Republica a aprovacdo dos modelos a utilizar na avaliagdo ordinaria e
extraordinaria do pessoal abrangido por aquele sistema.

Assim, sob proposta da Secretdria-Geral da Assembleia da Republica e ouvido o Conselho de
Administragdo, nos termos do n.2 2 do artigo 4.2 da Resolugdo da Assembleia da Republica n.2 83/2004, de
29 de Dezembro, aprovo os modelos | e |l anexos e os respectivos guides, que fazem parte integrante deste
despacho.
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Guido para a avaliagio ordindria  entrevista anual
Antes ¢ durante a realizagio da entrevista devera ter em conta o seguinte:

Avaliade

Avaliador

Discuta com o avaliador o trabalho que vai realizar no praximo
ano.

Assegure-se de que as perspectivas de trabalho para o ano seguinte estao
formuladas por forma a motivar e desemvolver as competéncias do
avaliado.

Tome nota das dreas chave do seu trabalho.

O objectivos a estabelecer deverao ser agregados, tanto gua.nm pos-
sivel mensuraveis, acordados entre avaliador e avaliado e devem
conter, tanto quanto possivel, prazos de execugio.

Para a preparagio da entrevista clarifique, para si préprio, a natureza
precisa de:

Objectivos da Direcgio de Servigos;

Obyectivos da unidade organica;

As suas proprias responsabilidades;

O= limites de responsabilidade ¢ de prestagio de contas do avaliado,

Tenha em atengio que hd sempre dreas chave que sio susceptiveis
de melhona do desempenho ¢ que por isso necessitam de
desenvolvimento,

Ao registar os pontos fortes e fracos acorde com o avaliado as
qualificagcdes que carecem de desenvolvimento. Pelo menos uma
devera receber tal qualificagao. 2

Mas condigdes para melhoria do trabalho devem ficar cxpressas as medidas
que sio projectadas para melhorar a performarice do avaliado,

Identifique quais os factos que, do seu ponto de vista, limitam o
sucesso do desempenho na entrevista com o avaliador, em par-
ticular daqueles que estao fora do seu controlo,

Asmzgure-se desses aspectos ¢ informe o avaliador sobre os mesmos
durante a entrevista,

Tenha uma discussan cam o avaliado sobre o trabalho que ele ird desen-
volver no proximo ano.,

Guie o avaliado no processo de identificagio das suas dreas chave ¢
objectivos relacionados, Diepois de fixar ¢ acordar os ohjectivos tome
em consideragio se o avaliado tem condigies para o desenvolvimento
das suas competéncias e pode alcangar os objectivos, Considere também
s sera Util o avaliado realizar outras actividades/missdes para valo-
rizagio da sua carreira.

Redijan sneucrhmo de desenvolvimento pessoal identificando as medi-
das e condighes que reporte necessarias para atingir os objectivos
propostos.

Identifique, s2 necessdrio, as aptiddes que o trabalho requer e em
que medida as possui,

Como dirigente deve asssgurar-se de que o plano preenche os requisitos
de gestao (designadamente no que respeita aos objectivos da unidade
inica) e que estabelecem claramente os objectivos necessarios para
uturo,
importante verificar se 0s objectivos S0 concretiziveis ¢ nao demasiado
faceis ou dificels.

Submeta o seu plano de desenvolvimento pesscal ao avaliador. Asse-
pure-se de que aquilo que acordar ¢ realizavel.

Esteja aberto as ideias do avaliado e verifique se tem um entendimento
comum quanto ao plano de desenvolvimento pessoal

Redacgdo dada pelo Despacho n.2 14404/2005, de 30 de Junho. Redacgdo originaria: Ao registar os pontos fortes e fracos acorde com o avaliado as qualificagées que

carecem de desenvolvimento. Pelo menos duas deverdo receber tal qualificagdo.



Awalinde

Avaliador

Depois de finalizar o plano de desenvolvimento pessoal recorde-se:

De incorporar alteragd
ava]iﬂir

De falar com o avaliador sobre os progressos,

Pega, se necessario, uma entrevista intercalar.

es que venham a ser acordadas com o

Verifique os progressos do avaliado e dé-lhe feedback construtivo (e nio
ambigno) sobre a sua performance.

Evite ao avaliado o dnus de ter de procurar constante feedback.

E sua respons abilidade de gestao fomecer feedback regularmente.
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Guido para a avaliaga o extraordinaria

JAmaliado

Arvalindor

Mo caso de o avaliado solicitar ao conselho conrdenador de avaliagio
a avaliagio ext raordindria, deve o avaliado apresentar ao conselho
os resultados excepeionais, factos on eventos que fundarmentam
o seu pedida,

Deve o avahador identificar claramente:

Os ohjectivos ¢ resultados alcangados pelo avaliado;

0 resultade excepeional, factos, missdes relevantes ou eventos que
deram origem a iniciativa da avaliagio extraordingria;

Ois) factois) concreto{s) gque determinou (determinarem) a ini-
clativa,

Ois) ermo(s) ou omissies que determinaram a avaliagao extraor-
dinana no caso de deficiente desempenho.

Oavaliado deve ter presente que a avaliagio extraordinéria lhe coloca
uma especial responsabilidade e que vai ter repercussoes no ssu
plano de desenvolvimento pe ssoal.

O avaliador, no seu papel de gestor, tem de ter presente que a avaliagao
extraordindria ¢ sempre de Muite bom ou de nsuficiente.

A mengio de mérito excepcional tem caricter duplamente premial e
deve estar expressa no re atorio, arompanhada de propostas concretas
de reconhecimento do mérito.

Discuta com o avaliador o trabalho que vai realizar no proximo
ano.

Assegure-ss de que as perspectivas de trabalho para o ano ssguinte estao
formuladas por forma a motivar e desenvolver as competéncias do
avaliado,

Tenha atengho que ha sempre dreas chave que sio susceptiveis de
melhoria de desempenho ¢ que por isso necessitam de desen-
volvimento.

Ao registar os pontos fortes anote as qualificagies que carecem de desen-
volvimento. Pelo menos uma devera receber tal qualificacio para Muife
bam e trés para a qualficagho de Insuficiente para a avaliagao extraor-
dindria de ﬁsuﬁu‘mﬂs‘.

Mascondigies para melhonia de trabalho devem ficar expressas as medidas
que sao projectadas para melhorar a pesformamce do avaliado,

Tome nota das arcas chave do seu trabalho. Os objectivos a esta-
belecer na seu plano de desenvalvimento pessoal devem ser espe-
cificos, mensuravels, acordados entre avaliador e avaliado e devem
conter, tanto quanto possivel, prazos de execugio.

Para a preparagan desta parte do relattrio, em conjunto com o avaliado,
clarithque, para s1 préprio, a natureza precisa de:

Ohjectivos da Direcgio de Servigos;
Ohjectivos da unidade organica;
Limites de responsabilidade e prestagio de contas do avaliado.

Identifique quais os factos que, do seu ponto de vista, levaram ao
sucesso da sua perfermance, em particular daqueles que estao fora
do seu controlo.

Partilhe o seu ponto de vista com o avaliador,

Tenha uma discuss ao com o avaliadoe sobre o trabalho que ele vai desen-
volver no progimo ano.

Guie o avaliado mo processo de identificagio das suas dreas chave e
objectivos relacionados. Depois de fixar ¢ acordar os objectivos tome
em consideragio se o avaliado tem condigies para o desenvolvimento
das suas competéncias e pode alcangar os ohjectivas.

Considere também se seria (til ao avaliado realizar actividades e missdes
para valorizagao da sua carreira.

Redija o seu plano de desenvalvimento pessoal ¢ identifique as medi-
das & condigies que reporta necessdrias para atingir os objectivos
propestos.

Como dirigente deve assegurar-se de que o plano de desenvolvimento
pessoal preenche os requisitos de gestao (designadamente no que res-
peita aos ohjectivos da unidade organica) ¢ que estabelece claramente
oz objectivos necessarios para o futuro.

E importante verificar se os ohjectivos =io concretiziveis.

Mo caso de a avaliagho extraordindria ser de Muife bom, deve ter em
coemtans plans da desanvalvimenta pessoal:

Oportunidades de desenvolvimento futuras,

Possibilidade de ampliar responsabilidades;

Identificagio e consideragio das condigies necessarias para manter
o nivel do d esempenho.

Mo caso de a avaliagio extraordinaria ser de frseficiente deve:

Planear correcgies e melhorias no desempenho;
Perspectivar possivels novas ocupagbes ou preparar possivel des-
vinculagio, a efectuar nos termos legais.

Submeta o seu plano de desenvalvimento pesscal ao avaliador. Asse-
gure-se de que aquilo a que se compromete & realizdivel.

Esteja aberto 4s ideias do avaliado e verifique se tém um entendimento
comum quanto ao plane de desenvalvimento pessoal.

As proe:ostas para o desenvolvimento de competéncias tém de se conter
nos limites orgamentais da Assembleia da Repaiblica, nos critérios pre-
viamente definidos pelo conselho coordenador de avaliagio.

Devem ser claras, mensuraveis e realistas, dentro do quadro legal de
desenvolvimento de carreiras ¢ do plano de incentivos.
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Verifique os progressos do avaliado e dé-lhe feedback construtivo (e nao
ambiguo) sobre a sua performance. Evite ao avaliado o dnus de ter

. de procurar constante feedback.

E sua responsabilidade de gestio fornecer feedback regularmente.




