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SIADAP 3 — Orientacoes CCA ULisboa
Planeamento e execucdo do processo de avaliacdo

Introducdo
O presente documento tem como objetivo regular a realizagdo dos ciclos de avaliagio de desempenho na
Ulishoa, sendo as orientagdes que nele constam validas até o Conselho Coordenador de Avaliagdo proceder &

sua alteragdo em reunido.

1.Contratualizacdo dos pardmetros de avaliacéo

A contratualizacdo dos pardmetros de avaliagdo no inicio dos ciclos de avaliagdo deverd ocorrer na fase de
realizagdo da reunido de avaliagdo de cada biénio.

Relembra-se que o referido ato deverd ser realizado sempre que o trabalhador inicie o exercicio de uma nova

fungdo, bem como em todas as circunstancias em que seja possivel a fixagdo de objetivos.

1.1 Objetivos

Os objetivos devem traduzir metas/resultados quantificaveis e mensuraveis, através do estabelecimento de
indicadores de medida relacionados com o desenvolvimento de uma atividade num determinado periodo de
tempo, devendo estar associados aos objetivos da unidade organica do avaliado e tém, para a avaliagdo final,
uma ponderagdo de 60%.

a) Numero de objetivos

* Assistentes Operacionais — 3 objetivos;

e Assistentes Técnicos/Técnicos de Informatica — Entre 3 a 5 objetivos;

eTécnicos Superiores/Especialistas de Informatica — Entre 3 a 5 objetivos

* Nas situagBes que impliguem contratualizagdo de pardmetros de avaliagdo em periodo posterior ao
estabelecido pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo (CCA) por mudanca de servico, fungdes, cargo ou
estabelecimento de relagdo juridica de emprego publico, para um periodo de avaliagdo igual ou inferior 3 meses,

o numero de objetivos fixado poderd ser inferior ao definido pelo CCA.

b) Natureza dos objetivos

» Para avaliados que tenham sido avaliados no biénio anterior com a mengio qualitativa de desempenho
inadequado é obrigatdrio um objetivo de aperfeicoamento e desenvolvimento.

b) Indicadores de medida

Os indicadores de medida devem permitir medir o grau de concretiza¢cdo dos objetivos e contemplar a

possibilidade de superagdo dos mesmos.
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Sempre que possivel, cumulativamente ao indicador “tempo/prazo” devem ser fixados outros indicadores de
medida, designadamente de qualidade. Sempre que seja definido como indicador de medida a “qualidade”,

deve precisar-se, designadamente, o instrumento de medida, a escala utilizada e os requisitos de qualidade.

1
¢) Formulagdo dos objetivos

e Articular os objetivos individuais dos trabalhadores com os da respetiva unidade organica.

e Utilizar uma linguagem clara, concreta e precisa.

e Descrever 0s objetivos em termos de resultados esperados (e ndo através da enumeragdo de atividades,
procedimentos ou tarefas que caracterizem as fung¢des), utilizando para o efeito verbos de agdo.

e Fixar indicadores de medida, definindo grandezas que permitam quantificar o desempenho em metas a atingir
e, consequentemente, avaliar o cumprimento dos objetivos.

e Definir critérios de superagdo, utilizando uma escala de avaliagdo com trés niveis de realizagdo (objetivo
superado, objetivo atingido, objetivo ndo atingido).

e Estabelecer resultados de forma proporcional aos meios disponiveis e tempo de realizagdo.

e Considerar a capacidade de controlo do trabalhador na execugdo dos objetivos, ndo permitindo que possam
estar dependentes de causas/condigdes externas.

e Introduzir elementos que materializem desafios, inovagdo e promog¢do de melhorias, mantendo, no entanto,

a exequibilidade dos objetivos.

d) Tarefas desenvolvidas previamente a contratualizagéo dos pardmetros de avaliagdo

Sempre que possivel deve ser contabilizado o trabalho realizado pelo avaliado, desde o inicio do contacto
funcional até a data da contratualizagdo dos objetivos. Para este efeito, aconselha-se a que seja elaborado um
resumo dos resultados alcangados até a referida data.

e) Processo de negociagdo

Os objetivos devem ser negociados entre avaliador e avaliado, o que significa tomar em consideragdo a
experiéncia, opinido e argumentos do ultimo de forma a gerar compromisso e a motivar os avaliados para a sua

realizagao.

1.2 Competéncias

As competéncias tém, para a avaliagdo final, uma ponderagdo de 40%.

a) N2 de competéncias obrigatdrias
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* Entre 5 e 7 competéncias para qualquer uma das carreiras (5 obrigatérias, definidas pelo CCA, e as restantes

2 estabelecidas pelo avaliador quando este entender como adequado)

b) Competéncias obrigatorias

Técnicos Superiores/Especialistas de Informética:
eQOrientacdo para o Servigo Publico (n.2 2),
eConhecimentos Especializados e Experiéncia (n.2 5),
e/niciativa e Autonomia (n.2 7),

eTrabalho de Equipa e Cooperagéo (n.2 13),
sTolerdncia a Pressio e Contrariedades (n.2 17)

Assistentes Técnicos/Técnicos de Informética:
eQOrienta¢do para o Servigco Publico (n.2 2),
eConhecimentos e Experiéncia (n.2 3),
eOrganiza¢@io e Método de Trabalho (n.2 4);
eTrabalho de Equipa e Cooperagdo (n.2 7),
eTolerdncia a Press@o e Contrariedades (n.2 15);

Assistentes Operacionais:

eOrienta¢@o para o Servigo Publico (n.2 2),
*Organiza¢lio e Método de Trabalho (n.2 4),
eRelacionamento Interpessoal (n.2 7),
eAdapta¢éo e Melhoria Continua (n.2 8),
eTolerdncia a Pressdo e Contrariedades (n.2 13).

¢) Competéncias definidas por avaliador
As competéncias sdo selecionadas a partir das listas de competéncias previstas na Portaria n.2 359/2013 de 13
de Dezembro para Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos; Assistentes Operacionais, de acordo com:

- a realidade do servigo e do posto de trabalho (fun¢des);
- o perfil e potencial do avaliado;
- 0 propdsito de aperfeicoamento e melhoria do avaliado.

1.3 Contratualizacéo assente apenas no paradmetro competéncias

Esta situacdo aplica-se apenas a trabalhadores da carreira de assistente operacional e quando estes
desenvolvam atividades ou tarefas caraterizadas maioritariamente como de rotina, com cardter de

permanéncia, padronizadas, previamente determinadas e executivas.

a) Numero de competéncias
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No minimo 8 competéncias, devendo 1 sublinhar a capacidade de realizagdo e orientagdo para resultados, 5

serem as obrigatoriamente definidas para os assistentes operacionais que serdo avaliados por objetivos e

competéncias e 2 estabelecidas pelo avaliador.

1.4 Situacdo de desacordo na contratualizacdo

A falta de acordo entre avaliador e avaliado ndo constitui impedimento a formalizagdo por ambos os
intervenientes da contratualizacio dos pardmetros de avaliagdo na ficha de avaliagdo de desempenho, ja que

prevalece sempre a posi¢ao do avaliador.

Se apds o processo de negociagdo dos parametros de avaliagdo se mantiver uma situag¢do de desacordo, esta
deve ficar registada na Ficha de Avaliagdo no campo Observagdes, juntando-se em anexo documento com a

indicacdo das objecdes ou obstaculos que se antecipem a concretizagdo dos objetivos.

2.Interrupgdo do contacto funcional

Por regra quando um avaliador ou avaliado deixe de exercer fungdes nos Servigos Centrais da Universidade de
Lisboa (SCULisboa), designadamente por situacdo de cessa¢do de comissdo de servico, mobilidade interna,
aposentacdo ou licenga sem remuneragdo, o avaliador devera agendar uma reunido para proceder a analise dos
pardmetros de avalia¢do previamente fixados, devendo aquela ficar refletida em ficha prépria e anexada a ficha
de avaliagado.

Deixa-se, contudo ao critério do avaliador, a possibilidade da referida reunido ocorrer mais tarde, na fase em
que avaliador d4d a conhecer aos avaliados a sua proposta de avaliagdo, se o avaliado deixar de exercer fungbes
nos SCULisboa durante o 22 ano do ciclo avaliativo e o avaliador responsavel pela atribui¢do da avaliacdo final

pertencer ao referido servigo.

3. Processo de monitorizacdo

O processo de monitorizagdo implica a andlise conjunta entre avaliador e avaliado da prossecugdo dos objetivos
e a evolugdo verificada ao nivel das competéncias. Deve realizar-se, por iniciativa do avaliador, pelo menos uma
vez durante o ciclo avaliativo, concretizando-se, neste caso, através do agendamento de reunido com o avaliado

no més de janeiro do segundo ano do biénio.

A marcacio da reunidio dever ser efetuada para que o avaliado a possa preparar, ou seja, com a necessaria

antecedéncia (ndo inferior a 2 dias) e com a comunicacdo dos motivos/questdes a abordar.
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A formalizacdo do ato de monitorizagdo requer o preenchimento pelo avaliador da ficha de monitorizacdo,
podendo o avaliado, se o solicitar junto do avaliador, registar as suas préprias observa¢des no campo existente

para o efeito na referida ficha.

4. Reformulacdo de objetivos

A reformula¢3o de objetivos s6 é admissivel quando se demonstre a existéncia de factos alheios ao desempenho
do avaliado que impegam ou condicionem de modo significativo, em sentido positivo ou negativo, a realizacio

dos objetivos previamente contratualizados e deve ser precedida de reunido de monitorizagio.
A reformulagdo determina nova negociagdo e contratualizagdo de objetivos e a sua formalizacdo em ficha

propria, tendo como base as orientagdes definidas pelo CCA no inicio do biénio e ndo deve ocorrer nos lltimos

3 meses do biénio.

5. Implementacéo da fase final do processo avaliativo

5.1 Autoavaliagdo e avaliacéo prévia

* A autoavalia¢do constitui procedimento obrigatério no processo de avaliacio de desempenho, sendo da
responsabilidade do avaliado.

* Deverad ser agendada pelo avaliador com o avaliado uma reunido para andlise ficha de autoavaliagdo.

¢ Sempre que seja necessdrio a um avaliador enviar ou recolher contributos de outros avaliadores, por existir
uma situac¢do de avaliadores sucessivos, o Nucleo de Contratagdo, Formagdo e Avaliacdo do Departamento de
Recursos Humanos podera apoia-lo nos contactos a estabelecer com os mesmos.

* No estabelecimento da proposta de avaliagdo, o avaliador deve apenas avaliar objetivos que n3o tenham sido
prejudicados por condi¢Bes estranhas ao controlo dos intervenientes, designadamente do avaliado, que
impossibilitaram o prosseguimento dos objetivos.

* O calculo da proposta de avaliagdo de desempenho para um ciclo avaliativo nas situa¢es de avaliadores
sucessivos é da responsabilidade do avaliador com maior periodo de contacto funcional com o avaliado,
designado como avaliador principal, e deverd ter em considera¢do o tempo de exercicio de fung¢des nos
diferentes postos de trabalho ocupados durante o biénio. Este deverd ser introduzido na férmula de calculo
como fator ponderador da seguinte forma:

AF=(AVA * tpA) + (AvB * tpB)

AEITOAIA \ \7
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AF- Avaliagdo de desempenho no biénio

AVA - Avaliagdo parcelar proposta para o posto de trabalho A

AvB - Avaliagdo parcelar proposta para o posto de trabalho B

tpA — Percentagem de tempo correspondente ao posto de trabalho A
tpB - Percentagem de tempo correspondente ao posto de trabalho B

e O calculo da proposta de avaliagdo de desempenho nas situagdes de avaliadores sucessivos podera ndo ser
realizado através da férmula anterior quando existirem periodos que, por razdes ndo imputdveis ao avaliado,
ndo permitiram avaliar no minimo trés dos objetivos contratualizados. Nestas circunstancias, o avaliador
principal pode integrar os contributos remetidos por outros avaliadores na avaliagdo das competéncias por si
contratualizadas.

e A formaliza¢do na ficha de avaliagdo de desempenho de propostas de avaliagdo de desempenho Inadequado

e Relevante implica o registo da respetiva fundamentagdo.
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junto do Conselho Coordenador de Avaliagdo, quando considerar adequado, o reconhecimento de Mérito
(mencdo qualitativa de desempenho Excelente) para propostas de desempenho Relevante, apresentando a

fundamenta¢do em documento auténomo.

5.2 Ponderacéo Curricular

A apreciagdo de pedidos de avaliagdo por ponderacdo curricular é atribuida ao dirigente de quem dependeu
funcionalmente durante o ciclo avaliativo. Quando o avaliado se encontrar em comissdo de servigo numa

entidade externa, o avaliador serd indicado pelo Presidente do Conselho Coordenador de Avaliagdo.

5.3 Harmonizacdo

* A atuacdo do CCA, nesta fase, podera implicar a definicdo de novas orientag8es, no sentido de se garantir o
cumprimento das percentagens definidas para diferenciagdo de desempenhos. Poderd também resultar na
comunicag3o ao avaliador da necessidade de observéncia de procedimentos formais obrigatorios necessarios a

validacdo de propostas de desempenho inadequado e relevante e reconhecimento de mérito.

5.4 Reunidio de Avaliacdo

» Caso o avaliador ndo agende, no prazo definido pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo, a reunido de

avaliacdo, o avaliado pode requerer a sua marca¢ao e, ndo obtendo resposta nos prazos legais traduzida em
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marcac¢do de reunido, deverd requerer ao Presidente do Conselho Coordenador de Avaliagdo a referida

marcagao.

¢ Em resultado da reunido de avaliagdo devem ficar necessariamente indicadas nos quadros 9 e 10 da ficha de
avaliacdo de desempenho as expetativas, condigdes e/ou requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional

e o diagndstico de necessidades de formac3o.

e Em situacdo de discordancia do avaliado face a proposta de avaliagdo de desempenho comunicada pelo
avaliador, o avaliado ndo pode deixar de assinar e datar a ficha de avalia¢io de desempenho. Assinala-se que ao
datar e assinar, o avaliado ndo estd a formalizar a sua anuéncia, mas apenas a indicar que tomou conhecimento
da mesma. O avaliado pode sempre no campo Observagées escrever os comentdrios que entender pertinentes

relativamente a avaliacdo atribuida pelo avaliador, nomeadamente a sua divergéncia.

5.5 Validacdo e Reconhecimento

Condicdes de validacdo da mengdo qualitativa de desempenho inadequado

A. Formais:

* Apresentagdo formal dos fundamentos subjacentes por parametro (quadro 6 da ficha de avaliacdo de
desempenho);

* Indicagdo para cada um dos indicadores de medida estabelecidos do nivel efetivamente alcangado;

* Registo das necessidades de formacdo e descricdo das capacidades do trabalhador com potencial de
desenvolvimento;

e Cumprimento das datas definidas na fase de planeamento para a implementagdo do processo de avaliacdo de

desempenho na ULisboa e utilizagdo adequada dos suportes documentais utilizados em cada uma das fases.

B. De Contelido:
* Descricdo de forma clara e objetiva dos fatores que contribuiram para o resultado alcan¢ado pelo trabalhador;
* Indicagdo do impacto negativo do desempenho do trabalhador na prossecugéo dos objetivos dos Servicos

Centrais da ULisboa, com registo factual de todas as ocorréncias.
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Condicées de validagéio da mencéo qualitativa de desempenho Relevante

A. Formais

s Apresentacdo dos fundamentos subjacentes (quadro 5 da ficha de avaliagdo de desempenho);
s Indicag¢do para cada um dos indicadores de medida estabelecidos do nivel efetivamente alcangado;
e Cumprimento das datas definidas na fase de planeamento para a realizagdo do processo de avaliagdo de

desempenho na ULisboa e utilizagdo adequada dos suportes documentais utilizados em cada uma das fases.

B. De Conteudo

e Descricio de forma clara e objetiva dos fatores que contribuiram para os resultados alcangados pelo

trabalhador;

« Referéncia concreta ao impacto positivo do desempenho do trabalhador na prossecu¢do dos objetivos dos

Servigos Centrais da ULisboa, com registo factual de todas as ocorréncias;

Em caso de n3o valida¢do da proposta de desempenho relevante, por parte do CCA, sera atribuida a nota

quantitativa de 3,999, correspondente 3 mengdo qualitativa de desempenho adequado.

A validacdo, pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo, das propostas de avaliagdo de relevante efetua-se
utilizando os seguintes critérios:

1. Serdo procurados equilibrios de quotas por carreira, dentro dos Departamentos, Gabinetes, Areas e
Nucleos, com aproximagdes por defeito;

2. Seguidamente a selegdo sera feita por ordem crescente das notas quantitativas;

3. Em caso de empate serdo utilizados os critérios previstos no artigo 84.2 da Lei do SIADAP;

4. Complementarmente sera efetuada uma andlise das fundamentag¢Bes das avaliag@es elaboradas

pelos avaliadores, podendo ocorrer repescagem de casos excluidos na primeira selecdo.

Condicdes de reconhecimento da mencéo qualitativa de excelente

O reconhecimento de desempenho excelente dos trabalhadores implica a avaliagdo pelo CCA do impacto do

desempenho do trabalhador nos SCULisboa, utilizando-se para o efeito os seguintes critérios:
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Acréscimos da Eficdcia, Eficiéncia e Qualidade (em que medida o desempenho do avaliado evidencia boas
praticas que contribuiram para acrescentar valor em termos de eficacia, eficiéncia ou da qualidade dos processos

dos SCULisboa);

Otimizacdo dos Recursos Financeiros (em que medida o avaliado fez uma utilizagdo parcimoniosa e eficaz dos
recursos necessarios ao seu desempenho de modo a gerar redugdes de custos e / ou promoveu a captagdo de

novos recursos financeiros para os SCULisboa);

Inovagdo (em que medida o desempenho do avaliado contribuiu para a inovagio organizacional, nos produtos

ou servi¢os, de modo a expandir a criagdo de valor publico pelo servigo);

Necessidades dos utilizadores (em que medida o desempenho do avaliado contribuiu para melhorar as

condicBes de satisfacdo das necessidades de utilizadores externos ou internos dos SCULisboa).

Sdo reconhecidas as propostas de avaliacdo de desempenho excelente que verifiguem cumulativamente as
seguintes condigdes:

a) avaliagdo de nivel 5 em dois dos critérios definidos para avaliagdo do impacto no servico, sem qualquer
avaliagdo de nivel 1 nos restantes critérios;

b) avaliacdo de nivel 5 na maioria dos objetivos contratualizados, sem qualquer avalia¢io de nivel 1 nos restantes
objetivos;

¢) a avaliagdo de nivel 5 na maioria das competéncias obrigatérias, sem qualquer avaliagio de nivel 1 em

qualguer das outras competéncias.

O Conselho Coordenador de Avaliagdo valida os pedidos de reconhecimento de mérito segundo a ordem
decrescente da hierarquia da classificagdo quantitativa atribuida até perfeitas as quotas para atribui¢do daquela
mencdo qualitativa de desempenho. Em caso de empate na classificagdo quantitativa, releva-se
consecutivamente, para efeito de desempate, a avaliagdo obtida no pardmetro «Resultados», a avaliacio de
desempenho obtida no biénio anterior e o tempo de servico relevante na carreira e no exercicio de fungdes

publicas.
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5.6 Comissdo Paritaria

e Depois de tomar conhecimento da proposta de avaliagdo que sera sujeita a homologag¢do (inadequado,
adequado ou relevante), o avaliado pode requerer, nos prazos legais, a intervengdo da Comissdo Paritdria para
obter uma apreciacdo do seu processo de avaliagdo. Esta apreciagdo ndo sendo vinculativa, acompanha o
processo que é remetido ao dirigente superior com a competéncia de homologacdo que, em funcdo da
informagdo constante do processo, pode ou ndo homologar a avaliagdo atribuida pelo avaliador ou pelo

Conselho Coordenador de Avaliagdo.

5.7 Reclamacdo e/ou impugnacéo

¢ No prazo de cinco dias, apds conhecimento da homologagdo, o avaliado pode apresentar uma reclamagdo
junto de quem homologou a avaliagdo. Apds o conhecimento da homologagdo e/ou do resultado da reclamacdo,

o0 avaliado pode ainda apresentar recurso junto do Reitor ou impugnagéo judicial, nos termos da lei.

5.8 Avaliacdo ndo reqular

e Situagdo A

A avaliacio de desempenho com base na contratualizagdo de pardmetros de avalia¢gdo (objetivos e
competéncias) ndo se aplica a trabalhadores que mantendo durante o biénio ativo o seu vinculo de emprego
publico quando os trabalhadores tenham:

- Relacgdo juridica de emprego publico com pelo menos um ano, mas ndo tenham o correspondente servico
efetivo;

- Exercido durante o biénio em avaliagdo cargo de dirigente em comissdo de servigo.

Para os referidos trabalhadores relevard a ultima avaliacdo disponivel com impacto na carreira, exceto quando
esta ndo exista ou o avaliado pretenda alteré-la. Nesta situagdo a avaliagdo serd realizada por pondera¢do
curricular, devendo o avaliado requeré-la junto do Presidente do Conselho Coordenador de Avaliagdo.

» Situagao B

No biénio em que os trabalhadores iniciam a sua relagdo juridica de emprego publico e quando esta é inferior a
um ano, a avaliacio de desempenho que lhe corresponda, realizada com base na contratualizacdo de

parametros de avaliagio (objetivos e competéncias), é transposta na avaliagdo do hiénio seguinte.



