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PREF CIO

O Sistema de Gest o de Desempenho na Administrac o P blica (SIGEDAP) foi criado
atrav s do Decreto 55/2009 de 12 de Outubro, para introduzir uma nova filosofia de
avalia¢ o de desempenho dos funcion rios e agentes do Estado, no pressuposto do saber
ser, estar e fazer na Administra¢ o P blica.

A implementag o do SIGEDAP  feita em permanente conson ncia com o processo de
planificag oem cada rg oou Instituic o do Estado, tendo em conta a defini¢ o clara
de objectivos priorit rios, para cada per odo de avaliag o e o alcance dos resultados.

O processo de operacionaliza¢ o deste sistema exige uma actuag orespons velpor parte
dos funcion rios e agentes do Estado a todos os n veis, de forma a garantir o melhor
desempenho e cumprimento de prazos das actividades planificadas.

O SIGEDAP valoriza e incentiva o di logo, pois cria momentos no processo de avaliag o
que exigem a interacg o entre avaliador e o avaliado.

Facamos do SIGEDAP um instrumento de promo¢ o da produtividade e de criac o de
refer ncias vivas do bom desempenho na nossa Administrac o P blica.

Vit ria Dias Diogo

Ministra da Func o P blica



INTRODUC O

O presente Manual de Procedimentos foi concebido com o objectivo de facilitar a compreens o do conte do b sico do
SIGEDAP, orientar e auxiliar os avaliadores e avaliados a preencherem de forma correcta e adequada os anexos que comp em

o processo de gest o da avalia¢ o do desempenho.

De forma a facilitar a aplicag o do SIGEDAP, o manual estrutura-se da seguinte forma: Cap tulo I Generalidades; Cap tulo
IT Preenchimento dos Anexos e por  Itimo apresenta a Conclus o e o Gloss rio.

No Manual de Procedimentos encontram-se exemplos pr ticos de como preencher 0s seguintes Anexos:
a) Acordo de desempenho individual para titulares de cargos de Direcg o, Chefia e Confianga;
b) Plano Individual de Actividades Anuais;
¢) Ficha de Acompanhamento Semestral e Trimestral; e

d) Ficha de Avaliag o do Desempenho Individual.



CAP TULO I - GENERALIDADES

Neste cap tulo, s 0 apresentadas as quest es gerais que v o permitir ao avaliador e ao avaliado darem os primeiros passos

para desencadear o processo de avaliag o do desempenho.

Para iniciar com seguranca o processo de avalia¢ o de desempenho, os intervenientes devem ler com ateng o o Decreto
55/2009, de 12 de Outubro, que cria 0 SIGEDAP.

Este Decreto  composto por duas partes: A primeira apresenta um conjunto de artigos e a segunda cont m 0s anexos
que, na pr tica, constituem as principais fichas a serem preenchidas pelo avaliador e pelo avaliado e arquivadas no processo
individual de avalia¢ o de desempenho do dirigente, funcion rio e agente de Estado.

No Manual de Procedimentos procura-se dar algumas explicac es e exemplos de modo a que os intervenientes do processo
tenham uma compreens o clara de todo o processo de avalia¢ o de desempenho.

As Disposic es Gerais do Decreto n ” 55/2009, de 12 de Outubro (CAP TULO I), permitem o conhecimento do conte do
b sico do decreto aos intervenientes, nomeadamente o objecto, 0 mbito, os objectivos e os princ pios gerais. Para facilitar
a compreens o dos princ pios gerais apresenta-se de forma sint tica a descri¢ o e o significado de cada um deles.

O SIGEDAP aplica-se, de acordo com os n meros 1 e 2 do Artigo 2.° daquele decreto, aos funcion rios e agentes do Estado
que exercem as suas actividades nos  rg os centrais e locais, nas Embaixadas, Consulados, Altos Comissariados, representac es
permanentes e delega¢c es permanentes no estrangeiro. Aplica-se tamb m aos agentes do Estado cujos contratos foram
visados pelo Tribunal Administrativo e a todos aqueles que s o regidos pela Lei do Trabalho e que prestam servigos ao Estado.

O SIGEDAP tem por objecto a avalia¢ 0 do desempenho individual dos funcion rios e agentes do Estado (Artigo 1.° do
Decreto 55/2009, de 12 de Outubro).

Os objectivos do SIGEDAP est o definidos no Artigo 3.° do mesmo decreto, sendo de destacar que o reconhecimento a
que se refere este dispositivo na sua al nea e)  consubstanciado na apreciac o oral, aprecia¢ o escrita, louvor p blico,
inclus o do nome no quadro de honra, concess o do diploma de honra - Artigo 108.” do Regulamento do Estatuto Geral
dos Funcion rios e Agentes do Estado (REGFAE).

0 Artigo 4. do SIGEDAP estabelece os princ pios que os funcion rios e agentes do Estado devem obedecer no desempenho

das suas fung es, nomeadamente:

a) Legalidade — A obedi ncia ao principio da legalidade administrativa implica, necessariamente, a conformidade da acg o
administrativa com a lei e o direito, isto e, os funcion rios e agentes do Estado, na sua actua¢ o devem observar a lei e o
direito, estritamente, a Constitui¢ o da Republica, o Estatuto Geral dos Funcion rios e Agentes do Estado e demais legislag o
vigente na administrag o P blica;

b) Transpar ncia — Implica a publicidade da actividade administrativa, os rg os da administra¢ o publica est o sujeitos
a fiscalizag o e auditoria peri dicas pelas entidades competentes. Nos termos do presente manual a publica¢ o dos actos
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administrativos dos rg os e de institui¢ es da administra¢ o publica e indispens vel, nomeadamente os regulamentos,

normas e outros diplomas legais, incluindo os resultados da avaliac o do desempenho

¢) Justica e Imparcialidade — No exerc cio das suas func es e no seu relacionamento com as pessoas singulares ou
colectivas, a Administrag o publica deve actuar de forma justa e imparcial. A imparcialidade imp e que os titulares e os
membros da Administrag¢ o Publica se abstenham de praticar ou participar na pratica de actos ou contratos administrativos,
nomeadamente, de tomar decis es que visem interesse pr prio, do seu ¢ njuge, parente ou afim, bem como de outras
entidades com as quais possa ter conflitos de interesse, nos termos da lei.

d) Isenc o - No exerc cio das fung es os dirigentes, os funcion rios e agentes do Estado, devem actuar sem quaisquer

influencias exteriores que tendem a prejudicar os interesses dos avaliados;

e) Boa-f — Principio da prossecu¢ o do interesse publico e protecg o dos direitos e interesses dos cidad os. Os rg os da
Administrac o Publica, observado o principio daboa-f prossegue o interesse publico, sem preju zo dos direitos e interesses
dos particulares protegidos por lei;

f) Integridade - Estado ou qualidade de justo, recto, incorrupt vel, honesto, imparcial, id neo;

g) Responsabiliza¢ o - Qualidade de quem e respons vel e e obrigado a responder por certos actos pr prios ou alheios
ou por algo que lhe foi confiado, a administrac o publica responde pela conduta dos funcion rios e agentes do Estado de

que resultem danos a terceiros, sem preju zo do seu direito de regresso;

Contradit rio—No presente SIGEDAP entende-se como principio do contradit rio a possibilidade do avaliado pronunciar-
se sobre as observag es do avaliador nas diferentes fases do processo, incluindo o resultado da avalia¢ o final, como parte
das garantias de defesa previstas na lei.

O CAPITULO II do referido decreto apresenta artigos relacionados com a forma comodeve decorrer a articulac o entre o
SIGEDAP e o processo de planificac 0, as fases do ciclo de gest o (a planificag o, a gest o do desempenho e revis o) e os

principais elementos sobre os quais incide a avalia¢ o individual.

Para elaborar o plano de actividades anuais o avaliado deve conhecer e consultar os instrumentos b sicos de planifica¢ o
em uso NO NOsso Pais tais como o Plano Quinquenal do Governo (PQG), o Plano Econ mico e Social (PES) e o Plano Anual
de Actividades e Orgamento (PAAO) do seu sector de actividade, donde retira para o seu plano individual os objectivos
priorit rio.

0 artigo 6 do SIGEDAP preconiza as seguintes fases do ciclo de gest o:

a) Planifica¢ o - Este conceito deve ser entendido como o acto de registo num plano sistematizado de tudo aquilo que
deve ser realizado pelo funcion rio ou agente de estado, num determinado per odo de tempo, considerando o resultado
esperado, o tempo necess rio para alcangar as metas propostas e a qualidade dos resultados. O per odo de planificag o
decorre de 1 de Novembro a 31 de Dezembro ap s a aprovag o do PES pela Assembleia da Rep blica.

b) Gest o do Desempenho - Consiste na aprecia¢ o sistem tica e participativa (incluindo as observag es e reparos do
avaliador ao longo do per odo da avaliag 0) de todasasacg es inclusas no Plano Individual de Actividades Anuais do avaliado,
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o0 que implica a integra¢ o de aspectos humanos, dos objectivos da institui¢ o, dando nfase a motivag o, desenvolvimento

e evolug o profissional do avaliado.

¢) Revis o - Consiste na an lise pelo avaliador das diferentes fases do processo de avaliac o, tomando em considerag o
0s aspectos positivos e negativos do acompanhamento trimestral e/ou semestral, com objectivo de tecer recomendag es
com vista a tomada de decis es referentes a avaliag o para o ano seguinte, tais como necessidades de capacitag o, troca de

experi ncias, formag o e outros.

Exercem o papel de coordenag o, articulag 0 e acompanhamento do ciclo de gest o do SIGEDAP, an vel central (Minist rios),
Provincial e Distrital, respectivamente, os Secret rios Permanentes, os Secret rios Permanentes Provinciais e os Secret rios

Permanentes Distritais.

O Chefe de Posto Administrativo tem a sua ac¢ o virada Secretaria Comum e s reas que integram a mesma secretaria
(vide 0 n°.2 do Artigo 6.°).

Cabe aos gestores de recursos humanos de cada rg o ou instituic o proceder distribui¢ o das fichas, monitorar o

cumprimento das fases do seu preenchimento, actualizar o cadastro ap s homologag o e o arquivo.

A coordenag o, articula¢c 0 e acompanhamento do ciclo de gest o do SIGEDAP nas Secretarias Comuns de Postos

Administrativos e das Localidades ~da responsabilidade do pr prio dirigente.

O CAP TULO IIT do mesmo Decreto apresenta os aspectos pr ticos relacionados com a avalia¢ o do desempenho, tais como
as partes intervenientes (as entidades com compet ncia para homologar, o avaliador e o avaliado) os principais instrumentos

do processo de avalia¢ o e 0s anexos que devem ser preenchidos para constituir o processo individual.

de destacar as diferentes fases do processo de avaliag o, desde a defini¢ o dos resultados esperados, 0 acompanhamento

e o reajustamento dos resultados, bem como o preenchimento da ficha de avaliag o do desempenho individual.

Outros aspectos relevantes s o a notifica¢ o do resultado final ao avaliado; a apresenta¢ o da reclamag o e o recurso; a
homologac o e a divulgac o dos resultados finais; a atribui¢ o de disting es, pr mios e ou penaliza¢ es, dependendo do

n vel de desempenho apresentado pelo avaliado.

0O mesmo Cap tulo apresenta os indicadores de avalia¢ o e os prazos a serem cumpridos nas diferentes fases do processo.
Quanto aos indicadores de avalia¢ o final, s o apresentados as escalas num ricas para a avalia¢ o quantitativa e os n veis de

ponderag o qualitativa, bem como os grupos de crit rios de ponderag o para a atribui¢ o da nota final.

0n°2doartigo 9 prev que o avaliador o superior hier rquico directo.

O superior hier rquico inclui, tamb m, os vereadores e os Administradores de Distritos Municipais.



O acompanhamento semestral e trimestral de desempenho do avaliado a que se refere a al nea b) do n”.1 do artigo 11 do
SIGEDAP visa verificar se o plano individual de actividade est sendo correctamente aplicado/executado e se 0s prazos
est o sendo cumpridos.

Aal nead) don®.1artigo 11 do SIGEDAP determina que o preenchimento da ficha de avalia¢ o do desempenho individual
precedido de entrevista com o avaliado.

A entrevista consiste na busca de consenso entre o avaliador e o avaliado, baseado nas avalia¢ es interm dias (semestrais

ou trimestrais), tendo em vista a classificac o final.

Notificag o do resultado final ao avaliado — uma vez terminado o processo de atribui¢ o de pontuag o final, o funcion rio
ouagente doestado notificado para tomar conhecimento do resultado e fazer coment rios pertinentes e paraa necess ria
aposi¢ o de assinatura na ficha de avalia¢ o do desempenho individual ap s os coment rios pelo avaliador, para posterior
homologac o pela entidade competente.

Areclamag o e recurso previstos naal nea f) do artigo 11 do supracitado decreto deve ser apresentada ao avaliador (superior
hier rquico imediato) dentro dos prazos estabelecidos nos artigos 127 e 128 do Estatuto Geral dos Funcion rios e Agentes
do Estado (EGFAE);

Quanto ao cumprimento dos prazos estabelecidos no artigo 13 do SIGEDAP, sugere-se o seguinte:

a) At 31 de Janeiro de cada ano, o avaliador notifica por escrito ou oralmente o avaliado para tomar conhecimento dos
resultados da avaliag o final;

b) At 28 de Fevereiro, o avaliado pronunciar-se e apresenta a eventual reclamag o ou recurso, seguindo os prazos
estabelecidos nos artigos 127 e 128 do EGFAE;

¢) At 15 de Marco de cada ano, o avaliador remete por escrito as fichas de avaliag¢ o entidade competente para efeitos
de homologag o.
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MODELO DE OF CIO DE ENVIO DAS FICHAS PARA HOMOLOGAC O

REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

Exma Senhor (a)

Director (a)

MAPUTO

N/Refn® .....MINAG/DN/995/.... Maputo, .... de..... de .....

Assunto: Homologa¢ o das fichas de avalia¢ o de desempenho

NICO: Tenho a honra de enviar Vossa excel ncia, as fichas de avalia¢ o de desempenho dos funcion rios e agentes do
Estado, abaixo mencionados e em servico nesta unidade org nica, para efeitos de homologa¢ o nos termos da al nea a), do
n°.1 do artigo 9, do Decreto n°. 55/2009, de 12 de Outubro.

Cordiais saudag es.

(Local e data)

O Director Nacional

(Carreira)

0 n.” 6 do artigo 14 do SIGEDAP disp e que a classifica¢ o final a atribuir a0 avaliado igual soma dos resultados da

pontuag o obtida em cada grupo de avaliag o.
Esta classificac o final a atribuir ao avaliado deve ser expressa em n meros reais, com duas casas decimais no m ximo.

Para efeitos do disposto no artigo 15 do SIGEDAP, a seguir se apresenta o modelo de requerimento de reclamag o e recurso.



MODELO DE REQUERIMENTO PARA RECLAMAC O/RECURSO

Exmo Senhor

(Nome) ,(Carreira), funcion rio de nomeag o (definitiva ou provis ria), em servico na(o) ( rg o/
institui¢ o/unidade org nica) , tendo obtido (escrever a pontuac o atribu da) valores na
avaliag o de desempenho e n o se conformando com o facto em virtude de (expor os motivos da

reclamag o/recurso) _vem nos termos do artigo 127 do Estatuto Geral dos Funcion rios e Agentes do Estado, requerer V.

Excia se digne rever a pontuag o atribu da nas al neas ¢) e d) dos respectivos crit rios.

(Local e data)

(Assinatura do requerente)

Oartigo 17 do SIGEDAP, atinente  mobilidade, prev que n o sejam submetidos avaliac o de desempenho na institui¢ o

de origem os funcion rios que se encontrem nas seguintes situag es:
a) actividade fora do quadro,
b) inactividade no quadro

¢) inactividade fora do quadro.

De acordo com os Artigos 29.%, 30.” € 31.° do EGFAE essas situa¢ es consistem em:

Actividade fora do quadro
Considera-se em actividade fora do quadro o funcion rio que:
a) Se encontre na situa¢ o de trabalhador-estudante a tempo inteiro;
b) Se encontre no gozo de licenca especial;
¢) Tiver sido chamado a prestar servico militar efectivo normal;
d) Se encontre na situa¢ o de doenca por per odo superior a um e at  seis meses;

e) Se encontre em regime de destacamento.
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Inactividade no quadro

Considera-se em situag o de inactividade no quadro o funcion rio que transitoriamente n o exerca as suas fung es por

algum dos seguintes motivos:

a) Gozo delicenca registada, paraacompanhamento de ¢ njuge em miss o de servico no estrangeiro ou para exerc cio

de fung es em organismos internacionais por per odo at  um ano;
b) Doenga por per odo superior a seis meses at  um ano;

¢) Nasituac o de pris o preventiva.

Inactividade fora do quadro
Considera-se em inactividade fora do quadro o funcion rio nas seguintes circunst ncias:

a) Gozo das licengas para acompanhamento de ¢ njuge em miss o de servico no estrangeiro ou para exerc cio de

fung es em organismos internacionais por per odo superior a um ano;
b) Nasituac o de regime especial de assist ncia;
¢) Doenca por per odo superior a um ano;
d) Gozo de licenga ilimitada;
e) Desligado do servico para efeitos de aposentag o;

f) Nasituag o de cumprimento de pena de pris 0 que n o implique a expuls o.

Para efeitos do disposto no Artigo 18. apresenta-se o seguinte modelo de dados estat sticos globais de avalia¢ o do
desempenho:



MODELO DE APRESENTAC O DE DADOS ESTAT STICOS GLOBAIS DE AVALIAC O DE
DESEMPENHO

Ano de 20
L. Preenche Nao
Descrigao dos Excedeu os Em
Excelente . completamente . satisfaz os
vectores requisitos . desenvolvimento L.
os requisitos requisitos
Pessoal em
fungdes de

direccao, chefia

e confianca

Pessoal técnico

e administrativo

Pessoal de
apoio geral e

técnico

TOTAL

O Gestor de Recursos Humanos

(Nome e carreira)

Osn meros 1 e 2 do Artigo 22.° do SIGEDAP fazem refer ncia assinatura do acordo de desempenho.

O acordo de desempenho o comprometimento a que se sujeita o funcion rio em exerc cio de fung es de direcg o, chefia
ou confianca, em cumprir o plano individual de actividades, que reflecte o PES do rg o ou institui¢ o e o Plano Anual de
Actividades e Orcamento (PAAO) da unidade org nica.
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CAP TULO II. PREENCHIMENTO DOS ANEXOS

Neste cap tulo constam os anexos, a t tulo de exemplo, que comp em o processo de avalia¢ o de desempenho dos tr s

vectores, nomeadamente:

Subcap tulo I - Avalia¢c o de Desempenho Individual do Pessoal com Fung es de Di-
recc 0, Chefia e Confianca

Aavalia¢ o de desempenho individual do pessoal com fung es de direcg 0, chefiae confianca  precedida pelo preenchimento

das seguintes fichas:

(1) Ficha de Acordo de Desempenho (Anexo — 1A) constitu da pelas seguintes partes: Compromisso de Desempenho e
Plano Individual de Actividades Anuais;

(2) Ficha de Acompanhamento Semestral (Anexo — 1B) constitu da pelas seguintes partes: Acompanhamento de Execuc o
do Plano Individual de Actividades Anuais; Reajustamento dos Resultados Esperados; Compet ncias Reveladas Durante a
Execug o do Plano Individual, Coment rio Geral sobre o Desempenho Individual do Avaliado em cada Semestre.

(3) Ficha de Acompanhamento Trimestral (Anexo — 1C) constitu da pelas seguintes partes: Acompanhamento de Execug o
do Plano Individual de Actividades Anuais; Reajustamento dos Resultados Esperados; Compet ncias Reveladas Durante a
Execug o do Plano Individual, Coment rio Geral sobre o Desempenho Individual do Avaliado em cada Trimestre.

(4) Ficha de Avalia¢ o de Desempenho Individual (Anexo—1D)  constitu da pelas seguintes partes: Avalia¢ o Desempenho
Individual, Coment rios Gerais do Avaliado, Coment rios Gerais do Avaliador, Recomendac es para Melhoria do Desempenho
do Avaliado e Assinatura dos Intervenientes.

1.Ficha de Acordo de Desempenho

Esta ficha deve ser preenchida por todos os funcion rios com fung o de Direcg o, Chefia e Confianga e assinado pelo
avaliador, no per odo de 1 de Novembro a 31 de Dezembro do ano anterior ao da avaliag o.

Primeira pagina
ANEXO - 1A

Republica de'Mogambique

ACORDO DE DESEMPENHO DO PESSOAL COM FUNGAO DE DIRECGAO, CHEFIA E CONFIANGA

Nome do funcionario ou Agente do Estado: a)
Sector: b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituigdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou
Autarquia)

Ano: c)
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Nota explicativa:

a) O nome do funcion rio ou agente do Estado deve ser o que vem no seu processo individual; b) o sector de trabalho do
funcion rio ou agente do Estado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo Provincial,

Distrital ou Autarquia); ¢) refere ao ano em que decorre a avaliag o, vide Artigo 13 (Prazos) do presente Manual.

Segunda P gina
ANEXO - 1A

Dados do Avaliado

Orgao / Instituigdo_a)
(Referéncia a Unidade Organica)

Nome do Avaliado b)

Categoria c)
Fungao __ d)
Classificagcido obtida no ano anterior __e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador f)
Fungao_g)

Nota explicativa:

a) rg oouinstitui¢ 0onde oavaliado presta servicos; b) nome completo do avaliado; ¢) a categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fung o que desempenha, de acordo a designag o do Sistema de
Carreiras e Remunerac es do aparelho do Estado; e) Classifica¢ o obtida no ano anterior; f) nome completo do avaliador;
g) fung o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designac o do Sistema de Carreiras ¢ Remunerag es em vigor
no aparelho do Estado.

2. Compromisso de Desempenho

Nesta parte o avaliado compromete-se a executar as tarefas que constam do Plano Individual de Actividades Anuais. Vide a

informag o abaixo:
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Terceira p gina

ANEXO-1A
COMPROMISSO DE DESEMPENHO
Eu a) , através do presente Acordo de Desempenho, comprometo-me a

cumprir com zelo e dedicac&o as actividades que constam do Plano Individual de Actividades Anuais que
€ parte integrante do presente acordo.

Data e local b)

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

c) d)

Nota explicativa:

a) Nome da pessoa que se compromete; b) Local e data; ¢) assinatura do avaliado; d) assinatura do avaliador.

3. Plano Individual de Actividades Anuais

Para um preenchimento correcto desta Ficha, o avaliado deve recorrer aos seguintes instrumentos de trabalho:
a) PQG - Programa Quinquenal do Governo, no espaco onde aparece escrito Acg es Priorit rias por reas;
b) PES — Plano Econ mico e Social.

tamb m importante seguir os seguintes passos:

Primeiro: o avaliado deve tomar conhecimento dos objectivos inscritos no Plano de Actividades do seu superior hier rquico,
neste caso particular do seu avaliador.

Segundo: realizar-se uma concerta¢ o entre o avaliador e o avaliado.

Terceiro: o avaliado deve consultar o Plano Econ mico e Social no ponto referente as Principais Linhas de Desenvolvimento
por Programa

Quarto: o avaliador deve consultar na tabela da respectiva rea de actividade do avaliado retirando dela o Objectivo do

Programa e transcrev -lo para o seu plano.



Objectivos Priorit rios do Sector

ANEXO - 1A
Prioridade 1 Promover o enstino basico em todo Pals
Prioridade 2 Coordlenar e controlar o processo de elaboraglio ¢ execuglio dos
programas de Cooperaglio no Ambito das atribuicdes do Ministério.
Prioridade 3

No preenchimento do Plano de Actividades, o avaliado deve ter em considerac o o
Artigo 6.° (Ciclo de Gest 0) do SIGEDAP.

Plano de Actividades

ANEXO 1-A
Objectivos
Prioritarios do Actividades Resultados Meios Factores de
érgéo ou Individuais Esperados Necessarios Prazos Sucesso
Instituigao
Promover o Assegurar a Abertas 100 Orpamento At 21 [ Disponibiliza
ensino basteo | abertura de 100 novas salas de Dezem | ¢lio atempada
em todo Pals | salas de aulas aulas bro de | do orgamento
2010
Criav condigdes Crindas 3000 | Oreamental [ Até 21 | disponibiliza
para que haja vagas para o de ¢hio atempada
3000 Vagas para | ensino Dezem |do
ensino primdrio primdrio bro de | orgammental
completo (120 72 2010
classe) em todo
Pals.
Coovdenar e Preparar o processo | Acordos RECUISOS Setem | Vontade
controlar o de venovactio dos preparados e humanos e bro de  [politica,
processo de Acovdos de aprovados financelros 2010 dispontbilida
elaboractio e Cooperaghio entre oes materiais
execuglio dos [ Mogambigue ¢ os
progyramas de | paises que apolam
Cooperachio no | o ADE (Apolo
Anmbio das Dlrecto as Escolas)
atribuliedes oo
Minlstério

Local e Data |ndlcayr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura. do executor dp plano Asstnatura do Minlstro de tutela
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Para preencher devidamente o Plano de Actividades o avaliado deve seguir os seguin-
tes passos:

1. Transformar os Objectivos em actividades individuais, respeitando a necessidade de serem identific veis, observ veise
mensur veis como forma de permitir a previs o dos resultados que se espera alcangar. Referir ainda que um objectivo
priorit rio pode gerar v rias actividades mas necess rio que, o avaliado sempre se questione, “que actividades
preciso de executar para alcancar um determinado objectivo que conste no PES da institui¢ 0?”

2. Nacoluna onde est escrito “resultados esperados”, o avaliado deve escrever os resultados que espera alcancar em
cada uma das actividades. Esta informag oir ajudar o avaliador na verificac o dos mesmos no decorrer do processo
de acompanhamento.

3. Ao colocaras actividades que o avaliado pretende alcangar  chamado a indicar os meios necess rios para a execug o
da mesma, respeitando sempre os mecanismos internos de planificag o existentes na instituic 0. preciso que o
avaliado seja realista, colocando as actividades que se sejam exequ veis no per odo que decorre a avaliag 0, como
forma de evitar justificac es.

4. Os factores de sucesso s 0 as condi¢ es pr vias necess rias para a realizag o das actividades planificadas. Estes s o
elementos fundamentais para esclarecer ou fundamentar a necessidade da exist ncia de recursos para o cumprimento
da actividade e n o devem ser interpretados como aspectos negativos que influenciam a execug o da tarefa, mas

sim, como uma mais-valia para cumprimento da actividade.

5. Ap s o preenchimento de toda a ficha, o avaliado deve apresent -la ao seu avaliador, para que possam negociar os
resultados que o avaliado se compromete a executar ao longo do per odo daavaliac 0. importante o preenchimento
do plano anual de actividades individuais pelo avaliado.

6. A assinatura do plano individual de actividades anuais pelo avaliado e pelo avaliador, constitui uma forma de

compromisso em relac o s actividades apresentadas.

4. Fichas de Acompanhamento

A Ficha de Acompanhamento do Pessoal com Fung o de Direcg o, Chefia e Confianca deve ser preenchida trimestral ou

semestralmente pelo avaliador, conforme o previsto no Artigo 13.° (Prazos) do presente manual.

O Acompanhamento Trimestral ou Semestral das actividades executadas por parte do avaliador ~importante na medida
em que permite a verifica¢ o do grau do cumprimento. Esta informag o servir de elemento de pondera¢ o na avaliag o
do desempenho.



Primeira Pagina
ANEXO-1B

FICHA DE ACOMPANHAMENTO SEMESTRAL DO PESSOAL
COM FUNCAO DE DIRECCAO, CHEFIA E CONFIANCA

Nome do funcionario ou agente do Estado_a)
Sector b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituigdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital
ou Autarquia)

ANO c)

Nota explicativa:

a) O nome do funcion rio ou agente do Estado deve ser o que vem no seu processo individual; b) o sector de trabalho do
funcion rio ou agente do Estado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo Provincial,

Distrital ou Autarquia); ¢) refere ao ano em que decorre a avaliag o, vide Artigo 13 (Prazos) do presente Manual.

Segunda Pagina

ANEXO-1B

Dados do Avaliado

Orgaollnstituigdo a)
(Referéncia a Unidade Organica)

Nome do Avaliado b)
Categoria___c)__ -

Fungdo __ d)
Classificagao obtida no ano anterior __e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador __f)

Fungao_g)

Nota explicativa:

a) rg oouinstituic o onde oavaliado presta servigos; b) nome completo do avaliado; ¢) a categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fung o que desempenha, de acordo a designag o do Sistema de
Carreiras e Remunera¢ es do aparelho do Estado; ) Classificag o obtida no ano anterior; f) nome completo do avaliador;
) fun¢ o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designag o do Sistema de Carreiras ¢ Remunerag es em vigor
no aparelho do Estado.
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Acompanhamento da Execu¢ o do Plano Individual de Actividades Anuais

Esta ficha serve para a verificac o/acompanhamento do ponto de situac o de cada uma das actividades previstas no plano.

Este acompanhamento vai permitir a avaliag o minuciosa e detalhada do cumprimento dos prazos das actividades previstas.

necess rio que o avaliador acompanhe e verifique se os resultados alcangados bem como a qualidade apresentada,

correspondem quilo que foi previsto no plano de actividades individual.

As actividades definidas pelo avaliado devem ser facilmente identific veis, mensur veis e observ veis, para permitir que o

avaliador faca uma verificag o da sua execug o reduzindo assim a subjectividade na avaliac o do desempenho.

Acompanhamento da Execuc¢ao do Plano Individual de Actividades Anuais

Actividades Previstas no

Ponto de

Cumprimento

Resultados

Qualidade dos

(Apolo Directo s
Escolas)

ADE

Plano’ Semestre | situacio? dos Prazos® | alcangados ;‘:ﬁ:lst::;sd os*
Em curso Dentro oo | Abertas 20 Regular
Assegurar a abertura de |10 Prazo novas salas
100 salas de aulas de aulas
Por vealizar | Fora do Abertas 40 Regular
2° prazo novas salas
de aulas
EML CUKso Dentro oo Criadas as BoML
Criar condigbes para prazo 1500 vagas
que haja 2000 vagas | 1°
Pﬂ o novos LVL@ resSsSos wo
ensino privedrio
completo Cumprioa Dentro do Criadas as Bom
prazo 1500 vagas
20
EM CUrso Dentro do Contactados |[Bom
Preparar o processo de 10 pProzo & paises oo
removaglio dos Acorolos ADE
de Cooperaghio entre
Moganbigue ¢ os patses Cumprida Dentro do Contactados | Bom
que apolam o ADE 20 PrAZO & paises do

! Alistar as actividades constantes do Plano Individual de Actividades anuais, incluindo as novas actividades

acrescidas por Adenda.

2 . . . - . . - "
Indicar se a actividade foi concluida, se ainda estd em curso ou esta por realizar

* Indicar se as actividades concluidas foram realizadas_dentro do prazo ou fora do prazo.
* Referir se a qualidade dos resultados apresentados é excelente, Muito boa, Boa, Reqular ou ma.




5. Reajustamento dos Resultados

Esta ficha deve ser preenchida apenas nos casos em que haja necessidade de Reajustamento dos Resultados estabelecidos

no Plano Individual de Actividades Anuais.

N o havendo lugar a reajustamento, deve-se deixar a ficha em branco, isto , n o preenchida..

REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS ESPERADOS’

Resultados Actividades Motivo do
esperados no Novos Resultados Resultantes do .
. . . Prazos Reajustamento
Plano Individual de Esperados reajustamento dos Resultados
Actividades Anuais dos Resultados

Considera-se que h lugar para o reajustamento nos seguintes casos.

a) O incumprimento das actividades previstas causado por falta de recursos materiais e financeiros.
b) O incumprimento das actividades previstas causadas por uma calamidade (cheia, ciclone, etc )
€) outros acontecimentos cuja ocorr ncia inviabilize a realiza¢ o das actividades planificadas

O preenchimento desta ficha  feita mediante uma negociac o entre o avaliador e o avaliado.

Ainda sobre esta parte, o avaliador deve preencher ap s a negocia¢ 0 com o avaliado. Esta ficha poder ser preenchida
somente na situa¢ o em que o avaliado n o conseguiu cumprir com as actividades previstas n o por culpa dele mas sim,

por factores externos ao avaliado como por exemplo:
O avaliado n o conseguiu executar a actividade de abertura de 100 salas de aulas por falta de financiamento.
de e referir que o preenchimento desta parte obedece a mesma filosofia e 0 mesmo princ pio do Plano de actividades.

Note-se que para cada um dos resultados reajustados deve ser apresentado o motivo, ou seja 0 porqu do respectivo

reajustamento.

® Esta tabela apenas €& preenchida nos casos em que houver necessidade de reajustamento dos Resultados
estabelecidos no Plano Individual das Actividades Anuais. Deve ser preenchida pelo avaliador, em concertacdo com
o avaliado, apos preenchimento da grelha de Acompanhamento, para rever o Plano Individual.

— N



6. Avalia¢ o Interm dia

Este processo deve ser realizado pelo avaliador colocando o s mbolo “V* na classificag o correspondente ao desempenho

do avaliado, tomando em considera¢ o os seguintes aspectos:

1. Efectuar a avalia o interm dia de forma qualitativa no per odo da acompanhamento, escrevendo apenas o s mbolo “V .

2. Usarainformag o qualitativa no preenchimento da ficha de avalia¢ o do desempenho na fase final do processo no

final do processo na altura em que o avaliador estiver a preencher a ficha de avalia¢ o de desempenho.

Compet ncias reveladas durante a execu¢ o do Plano Individual

Critérios

Classificagao®

2°S

Critérios

Classificagdo

1°S

2°S

a) Cumprimento
dos Objectivos e

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente

d) Qualidade dos

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente

0s requisitos Resultados 0s requisitos
Planos Em desenvolvimento \/ \/ Em desenvolvimento \/ \/
Nao satisfaz os requisitos Nao satisfaz os requisitos
b) Cumprimento | Excelente e) Excelente

das Metas

Excedeu os requisitos

Preenche completamente
0s requisitos

Em desenvolvimento \/

Nao satisfaz os requisitos

Responsabilidade

Excedeu os requisitos

Preenche completamente
0s requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

c) Cumprimento

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente \/

f) Criatividade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente

dos Prazos 0s requisitos 0s requisitos
Em desenvolvimento Em desenvolvimento \/ \/
N3ao satisfaz os requisitos Nao satisfaz os requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
. Preenche completamente os j) Competéncia | Preenche completamente os
g) Inovagéo requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

de Gestao

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

h) Competéncia
de Lideranga

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

k) Comunicagéo

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

1) Competéncia
Técnica

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Néo satisfaz os requisitos

1) Capacidade
de Trabalho em
Equipa

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Néo satisfaz os requisitos

6 . e ~ o N ~ .~
Assinale V na classificagdo correspondente ao desempenho do avaliado, tomando em consideragdo a descri¢do de

desempenho apresentada na Ficha de Avaliagdo do Desempenho Individual do Pessoal com Fungdo de Direcgdo e
Chefia.



Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
m) Preenche Preenche
Aproveitamento completamente os p) completamente os
em Programas | requisitos Assiduidade | requisitos
de Formagao Em desenvolvimento \/ Em desenvolvimento
N&o satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
o Preenche Preenche
n) Competéncias | completamente os o completamente os
Reveladas ~Apos requisitos q) Disciplina requisitos
Formag&o Em desenvolvimento \ Em desenvolvimento
N&o satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
Preenche N 0 Preenche
0) Pontualidade completamente os Apresentagéo completamente os
requisitos e postura requisitos
Em desenvolvimento Em desenvolvimento
N&o satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos

7. Coment rio geral sobre o desempenho individual do avaliado

Esta ficha deve ser preenchida pelo avaliador para os dois semestres ou quatro trimestres, apresentando o seu coment rio geral

tendo em conta todas as actividades previstas. Estainformag oser  til paraa pondera¢ onaavalia¢ o final do desempenho.

1. O avaliador deve apresentar a avalia¢ o interm dia auscultando a opini o do avaliado sobre os elementos positivos
e negativos da avalia¢ o, de modo a permitir que o avaliado possa melhorar o seu desempenho.

2. Aficha deve ser assinada pelo avaliado e pelo avaliador.

Coment rio geral sobre o desempenho individual do avaliado no 1° Semestre

O _avaliado vealizow as actividades abaixp do desejado devendo para o efeito
melhorar bastante no 22 seymestre.

Local e Data lndlcar
Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinat. do executor do plano Asstnatura do Minlstro de tutela
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Coment rio geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2° Semestre

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2° Semestre

O avaltado welhorou o Seu trabalho, 0 que Lhe permitiv concluly as agtivlolaoies
dentro do PIOZO estabeleciodo embora a aualidade dos vesultados precise de ser
weelhovada.

Local e Data (ndicar

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Asslnatura. do executor do plano Assinatura do Minlstro de tutela

8. Ficha de Avalia¢ o do desempenho Individual do Pessoal com Fun¢ o de Direc¢ o,
Chefia e Confianca

No preenchimento desta ficha o avaliador deve ser justo, apoiando-se nos princ pios b sicos que orientam o SIGEDAP,
constantes do Artigo 4.” do referido documento.

Tomando em considerag¢ 0 o0s coment rios gerais sobre o desempenho individual do avaliado em cada trimestre ou semestre,

o avaliador dever ponderar entre as actividades, os resultados e as prioridades na para atribui¢ o da pontuag o final.

A ponderag o consiste em avaliar o peso das actividades e dos resultados durante o per odo em que decorreu a avalia¢ o
tendo em conta, as prioridades estabelecidas. O avaliador dever achar a m dia qualitativa dos quatro trimestres ou dois
semestres.

Na ponderag o, o avaliador deve observar os seguintes passos:

1. Acharam dia das avaliag es interm dias, para os titulares de cargos de direc¢ o, chefia e confianca que assinam os
acordos de desempenho e para 0s que n o assinam, respectivamente.

2. Calcularam dia qualitativa das avaliac es interm dias. Para que possa achar a m dia qualitativa o avaliador dever
ter em conta os coment rios que foram sendo escritos ao longo do processo de acompanhamento do desempenho
do avaliado e fazer a ponderac o.

3. Verificar a tend ncia (crescente, decrescente ou estacion ria) das quatro classifica¢ es interm dias. Em caso de
quatro classificag es diferentes por exemplo, numa situac o em que o avaliado comeca da classifica¢ o: i) Em
desenvolvimento ii) Preenche completamente os requisitos iii) Excelente iv) Excedeu os requisitos - para este caso
o avaliado tende a aumentar ou melhorar o desempenho, deste modo n o poder ser o mais fraco e nem o melhor,

mas sim, na posi¢ ointerm diaque Preenche completamente os requisitos ou na posi¢ o de Excedeu os requisitos.



10.

0 Escolhera classifica¢ o para que tende o desempenho do avaliado, tendo em considera¢ 0 os coment rios do
avaliador durante o processo, pode-se escolher qualquer uma das posic es interm dias acima referenciadas.

Converter a classificag o qualitativa em quantitativa, fazendo as devidas ponderag es, j que as notas a colocar
variam, por exemplo, em desenvolvimento corresponde a pontua¢ o que varia de 10 a 13, conforme o Artigo 14.°
(Avalia¢ o Final) do SIGEDAP.

Apresentar a classificag o do grupo tendo em conta a percentagem e a f rmula. A f rmula consiste em somar a
pontuac o dos crit rios de cada grupo, dividir pelo n mero de crit rios existentes no grupo e multiplicar pela
percentagem indicada.

Depois de calcular a pontuag o de cada grupo, conforme a f rmula acima referenciada e que consta nas fichas de
avaliag o de desempenho, o avaliador deve somar a pontuag o de todos os grupos e obter a classificac o final.

O avaliado e o avaliador devem escrever os seus coment rios gerais sobre 0 processo no que diz respeito a0s seus
sentimentos em relag o aavaliag o, focalizando os pontos fortes e fracos bem como as recomendag es do avaliador
para a melhoria do desempenho do avaliado.

Apresentar a avalia¢ o ao avaliado, de modo a permitir que ele possa expressar o seu parecer € ou sentimento em

relac o ao processo de avaliag o.

Aavalia¢ o de desempenho dever ser assinada pelo avaliado e o avaliador como forma de assumir o resultado de
todo processo.

Homologar a avalia¢ o tendo em considerag o as pessoas que t m compet ncia de o fazer conforme consta no

Artigo 9.” (Partes Intervenientes) deste manual.
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ANEXO 1D

REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

FICHA DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO
INDIVIDUAL DO PESSOAL COM FUNGCAO DE
DIRECGAO, CHEFIA E CONFIANGA

PERIODO DE AVALIAGAO
DE 01/01/11

A=1/12/11
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
SECTOR”: Minlstério da Educaglio
ORGAO/INSTITUIGAO: Direcelio Naclonal de Planificacfio e Cooperagiio
NOME: Taowna Faral Fungal
CATEGORIA: Técinico Superior N1
FUNCAO: Dlrrector Naclonal
AVALIACAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL
PONTOS
- X PONTU ATRI-
CRITERIOS DESCRICAO DO DESEMPENHO AGAO BUIDOS?
GRUPO | ( 50%)
Excelente orientacéo da instituigdo para o pleno cumprimento e superagéo dos objectivos do 19a20
1 | Governo e institucionais; alto sentido e rigor na implementagao das suas politicas e
estratégias.
2 Muito boa orientagdo da instituicdo para o cumprimento dos objectivos do Governo e 17a18
a) Cumprimen institucionais; rigor na implementagéo das suas politicas e estratégias.
to dos Objectivos e 3 Boa orientagdo da instituicdo para o cumprimento dos objectivos do Governo e institucionais, 14 a 16
Planos pouco rigor na implementagéo as suas politicas e estratégias. 1=
4 Ocasionalmente orienta a instituigdo para o cumprimento dos objectivos do Governo e 10a13
institucionais. Lacunas na implementacéo das suas politicas e estratégias.
5 Incumprimento dos objectivos do Governo e institucionais. 0a9
1 Excelente nivel de alcance das metas; ultrapassa constantemente as expectativas. resultados 19a20
excelentes.
b) Cumprimen 2 | Regularmente alcanga as metas. Muito bons resultados. 17a18
to das Metas 3 | Alcanga as metas, com bons resultados. 14 a 16
4 | Esporadicamente alcanga as metas, com resultados que precisam de melhorias. 10a13 1z
5 | Nunca alcanca as metas. 0a9
1 Executa as tarefas com rapidez, oportunidade e em prazos mais curtos do que o esperado, com 19a20
resultados de excelente qualidade.
2 Executa as tarefas com rapidez, oportunidade e em prazos mais curtos do que o esperado, com 17a18
c) Cumprimen muito bons resultados.
to de Prazos 3 | Executa as tarefas dentro dos prazos estabelecidos, com resultados satisfatérios. 14 a 16
4 Executa as tarefas, por vezes, fora dos prazos estabelecidos, com resultados que precisam de 10a13 1=
melhorias.
5 | Executa as tarefas sempre fora dos prazos estabelecidos, com resultados néo satisfatérios. 0a9
1 Executa as tarefas com alta qualidade e incentiva, permanentemente, os colaboradores para a 19a20
d) Qualidade dos exceléncia na qualidade dos resultados.
Resultados P Executa as tarefas com muito boa qualidade e incentiva, permanentemente, os colaboradores 17a18
para alcancarem resultados muito bons.
3 Executa as tarefas com boa qualidade e incentiva os colaboradores a alcangarem bons 14 a 16 12
resultados.
4 Executa as tarefas com baixa qualidade e pouco incentiva os colaboradores para a qualidade dos 10a13
resultados.
5 Executa as tarefas com ma qualidade e ndo incentiva os colaboradores a apresentarem 0a9
resultados de qualidade.

7

Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia.
8 Atribui-se a pontuagdo escolhendo, apenas um campo na “Descrigdo do Desempenho” que tenha uma relagdo com o
desempenho do avaliado. A pontuagéo representa um valor dentro do intervalo dos “Pontos Atribuidos” em cada critério.



Excelente nivel de ponderacdo nos actos que assume e na orientagdo dos colaboradores; toma 19a20
1 | iniciativa e incentiva, permanentemente, os colaboradores; promove a cultura de rigor e de
responsabilizacéo.
2 Muito bom nivel de ponderagado nos actos que assume e na orientagdo dos colaboradores; toma 17 a 18
iniciativa e incentiva os colaboradores; promove a cultura de rigor e de responsabilizagdo.
Revela boa ponderagéo nos actos que assume e na orientagédo dos colaboradores; 14 a 16
e) 3 | Esporadicamente toma iniciativa e incentiva os colaboradores; ocasionalmente promove a cultura
Responsabilidade de rigor e de responsabilizagédo.
Ponderagao satisfatéria nos actos que assume e na orientagéo dos colaboradores; poucas vezes 10a13
4 | toma iniciativa e incentiva os colaboradores; raramente promove a cultura de rigor e de 12
responsabilizagéo.
Sem ponderag&o nos actos que assume e na orientagao dos colaboradores; ndo toma iniciativa, 0a9
5 | ndo promove a cultura de rigor e de responsabilizagéo.
Classificagdo do =
Grupo| (a*b¥ctdte) : 5 x 0,50 Ponuacae
’ ’ 6,3
GRUPO Il (25%)
Excelente nivel de criatividade na execugéo das tarefas; incentiva, permanentemente, os 19a20
1 | colaboradores a criatividade e na realizagé@o das tarefas, buscando a auto-superacgéo e a
exceléncia na qualidade dos resultados.
Muito bom nivel de criatividade na execugao das tarefas; incentiva, permanentemente, os 17a18
2 | colaboradores a criatividade na realizagao das tarefas, buscando sempre a melhoria na qualidade
) Criatividade dos resultados. S _—__ .
3 Executa as tarefas com bom nivel criatividade e incentiva os colaboradores na realizagéo das 14a16
tarefas, buscando qualidade dos resultados.
4 Executa as tarefas com pouca criatividade e, esporadicamente, incentiva os colaboradores a 10a13 1=
criatividade na realizagéo das tarefas, ndo focaliza a qualidade dos resultados.
5 Executa as tarefas sem criatividade, ndo incentiva os colaboradores e nem focaliza a qualidade 0a9
dos resultados.
1 | Excelente capacidade de inovagéo, liderancga e gestdo de mudangas. 19a20
2 | Muito boa capacidade de inovagao, lideranga e gestdo de mudancas. 17a18
= 3 | Boa capacidade de inovagédo, lideranca e gestdo de mudangas. 14 a 16
g) Inovagao - " — - - =
4 Capacidade satisfatoria de inovagao, lideranga e gestao de mudancas. 10a13 12
5 Fraca capacidade de inovacéo, lideranca e gestdo de mudangas. 0a9
1 Excelente alinhamento do trabalho com as metas institucionais; elevada capacidade de 19a20
mobilizagdo dos colaboradores para uma constante auto-superacéo.
2 Muito bom alinhamento do trabalho com as metas institucionais e influencia os colaboradores 17 a18
para a auto-superagéo.
h) Competéncia de 3 Bom alinhamento do trabalho com as metas institucionais e influencia o desempenho dos 14a16 15
Lideranga colaboradores.
4 Alinhamento satisfatério do trabalho com as metas institucionais, com fraca influéncia no 10a13
desempenho dos colaboradores.
5 Fraco alinhamento do trabalho com as metas institucionais e néo influencia o desempenho dos 0a9
colaboradores.
1 Excelente conhecimento profissional na execugéo das actividades que ultrapassa, em regra, as 19a20
exigéncias.
i) Competéncia 2 | Muito bom conhecimento profissional na execugdo das actividades que cumprem as exigéncias. 17a18
Técnica 3 | Bom conhecimento profissional que habilita & execugéo normal das actividades. 14a 16
4 | Conhecimento profissional satisfatorio, para a execugao das actividades. 10a13 1=
5 | Fraco conhecimento profissional para a execugdo das actividades. 0a9
j) Competéncia de 1 ‘ Excelente na programagao, orientagdo, coordenagéo e controlo de tarefas; promove o cumprimento 19a20
Gestéo dos planos, com resultados excelentes e racionalizag&o de recursos.
2 Muito boa programagao, orientagéo, coordenagéo e controlo das tarefas; promove o cumprimento 17a18
dos planos, o alcance dos resultados e racionalizag&o dos recursos.
3 Boa programacéo, orientagdo, coordenagao e controlo das tarefas de forma satisfatéria; promove o 14 a16
cumprimento dos planos, o alcance dos resultados e racionalizagdo dos recursos.
4 Programacéo, orientagéo, coordenagdo e controlo satisfatério das acgdes; esporadicamente 10a13
promove o cumprimento dos planos, o alcance dos resultados e racionalizagéo dos recursos.
Fraca programagao, orientagao, coordenagao e controlo; ndo promove o cumprimento dos planos, 0a9 iz
5 | o alcance dos resultados nem racionalizagao dos recursos.
1 Excelente capacidade de comunicagao; promove uma permanente e sistematicamente partilha de 19a20 14
informacéo, reforcando o alto desempenho da instituicéo.
2 Muito boa capacidade de comunicagao; promove a partilha de informagao que reforga o 17a18
desempenho da instituicéo, reforcando o desempenho da instituicdo
k) Comunicagao 3 Boa capacidade de comunicagéo; promove a partilha de informagéo que reforga o desempenho da 14 a16
instituicéo.
4 Capacidade satisfatdria de comunicagao; esporadicamente promove alguma partilha de 10a13
informagao.
5 | Fraca capacidade de comunicagdo e partilha de informacéo. 0a9
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PONTOS
ATRI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONGAS | BuiDOS
Excelente capacidade de trabalho em equipa; procura criar permanentemente um excelente 19a20
ambiente de trabalho que estimula o espirito de colaboragdo e a entreajuda.
Muito boa capacidade de trabalho em equipa; procura manter permanentemente um bom 17a18
ambiente de trabalho que estimula o espirito de colaboragdo e a entreajuda.
)C id
de)dea'l?raa%a?ho Boa capacidade de trabalho em equipa; procura estabelecer normalmente um ambiente de 14a16
em Equipa trabalho que estimula o espirito de colaboragédo e entreajuda. 12
Capacidade satisfatéria de trabalho em equipa; procura criar um bom ambiente de trabalho que 10a13
estimula o espirito de colaboragéo e entreajuda.
Fraca capacidade de trabalho em equipa; cria ambiente que favorece conflitos no local de 0a9
trabalho.
Pontuacao
Classificagdo do (f+g+h+i+j+k+l) : 7 x 0,25
Grupo Il 3/29
GRUPO Il (15%)
Excelente aproveitamento dos processos de formagdo formal e em exercicio; permanentemente 19a20
em auto-formagéo e sistematizagdo do conhecimento; incentiva permanente e sistematicamente a
formacéo dos colaboradores.
Muito bom aproveitamento dos processos de formagao formal e em exercicio; permanentemente 17a18
m) em auto-formagéo; incentiva sistematicamente a formagéo dos colaboradores.
Aproveitamento Bom aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio; auto-formagéo; incentiva 14a 16
em Programas de a formag&o dos colaboradores.
Formagéo Aproveitamento satisfatério dos processos de formagéo formal e em exercicio; auto-formagao 10a13 1=
esporadica; incentiva, ocasionalmente, a formagdo dos colaboradores.
Fraco aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio; fraco incentivo para a 0a9
auto-formagéo e formagéo dos colaboradores.
Excelente aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias constantes na execugéo das 19a20
tarefas, sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores.
Muito boa aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias na execugéo das tarefas e partilha 17 a 18
L os conhecimentos adquiridos com os colaboradores.
R”) Ccrrr(\jpetenqas Boa aplicagao pratica da aprendizagem; revela melhorias na execugéo das tarefas, mas nem 14216
eveladas apos a sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores.
Formacgao I ™ - o - =
Aplicagao prética satisfatoria da aprendizagem; poucas mudangas na execugdo das tarefas e 10a13 1
pouca partilha dos conhecimentos adquiridos com os colaboradores. =
Fraca aplicagéo pratica da aprendizagem; ndo revela mudangas na execugdo das tarefas nem 0a9
partilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores.
i = Pontuagao
Classificagdo do .
Grupo lll (m+n):2x0,15 1,95




GRUPO IV (10%)

PONTO
S ATRI-
- Y 5 BUIDO
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONTUAGCAO S
1 | Apresenta-se sempre a hora certa; sé atrasa em situagdes extremas, plenamente, justificaveis. 19a20 14
2 | Normalmente se apresenta a hora certa; s6 atrasa em situagdo extremas, plenamente, justificaveis. 17 a 18
: 3 | Apresenta-se a hora certa; raramente se atrasa. 14 a 16
0) Pontualidade 4 | Esporadicamente se apresenta a hora certa; atrasa com frequéncia. 10a13
5 | Nunca se apresenta a hora certa; atrasa sistematicamente. 0a9
1 | E assiduo e néo falta. 19220
2 | E assiduo; so6 falta em situagdo extremas, plenamente justificaveis. 17a18
p) Assiduidade 3 | E normalmente assiduo; raramente falta. 14a16 |15
4 | E pouco assiduo; falta com frequéncia. 10a13
5 | N&o é assiduo; falta sistematicamente. 0a9
Excelente sentido de disciplina; respeito e incentivo permanente a observancia das normas 19a20
1 | internas dos servigos e da Administragéo Publica; revela muito respeito pelos colaboradores e
incentiva boas relagdes de trabalho, contribuindo para a manutengdo de um bom ambiente.
Alto sentido de disciplina; respeito e incentivo permanente a observancia das normas internas dos 17a18
2 | servigos e da Administragao Publica; revela respeito pelos colaboradores e incentiva boas relagdes
de trabalho.
q) Disciplina 3 Bom sept@do de discipl@na, respeito e inpentivo a observancia das normas internas dos servigos e 14 a 16
da Administragéo Publica; revela respeito pelos colaboradores e cultiva boas relagdes de trabalho.
Esporadicamente observa as regras de disciplina e normas internas dos servigos e da 10a13 1=
4 | Administragao Publica; revela pouco respeito pelos colaboradores e ndo incentiva boas relagdes de
trabalho.
Fraco sentido de disciplina ndo incentiva a observancia das regras de disciplina e as normas 0a9
5 | internas dos servigos e da Administragdo Publica; ndo respeita os colaboradores e néo cultiva boas
relacdes de trabalho.
1 Impecavel apresentagao, cortés e delicado no contacto com as pessoas; incentiva, 19a20
permanentemente, os colaboradores para se apresentarem aprumados e asseados.
2 Muito boa apresentagéo, delicado no contacto com as pessoas e incentiva os colaboradores a se 17a18 17»
apresentarem aprumados e asseados.
r) Apresentagéo e 3 Boa apresentacéo e atendimento as pessoas e incentiva, regularmente, os colaboradores a se 14 a 16
Postura apresentarem aprumados e asseados.
4 Esporadicamente se apresenta aprumado e asseado e manifesta indiferenca no atendimento as 10a13
pessoas e ao incentivo aos colaboradores para o asseio e aprumo.
5 Desleixo na apresentagédo, mau atendimento as pessoas ndo e néo incentiva os colaboradores ao 0a9
asseio e aprumo.
Classificagédo do (o+p+q+r): 4x 0,10 Pontuagao
Grupo IV 1/47_
CLASSIFICAGAO Grupo I+ Grupo lI+ Grupo llI+ Grupo IV
FINAL 13,01

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO

Concordlo com avaliaglio, no entanto procurarel esforgar-me para welhorar o mew olesempeno

no pro’xﬂmo ano.
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COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

No iniclo do ano teve um desempenho razodvel, tendo se esforgado no segunolo
semestre de modlo a cumprir com as actividades ]are\/ustas.

RECOMENDAGOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

O _avaliado precisa de welhorar o velactonsmento com os seus colaboradores
aprender novos wibtodos de trabalho e equipa, bem como adouliir wovos
conheclmentos e matévia de Lideranca e comunleacho.

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Assinatura do avaliado: Assinatura do avaliador
Antonio Rochinha Asstnatura do Mindstro da Educaclio
Mapl/tto, 22/01/2011 Mapl/tto, 01/02/2011

RECOMENDAGOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

O avaliado precisa de weelhorar o controle da execuelio das suns actividades, bem
como adoulrir mais conhectmentos e watéria de lideranca e comunicagho.

ASSINATURA DOS INTERVENIENTES

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador
Antonto Rochinha (PN) Asstnatura do Minlstro da Educagbio
Mapl/tto, 05/02/2011 Maputo, 05/02/2011

Homologacao
09
Assinatura do Mintstro da Educaclio

Maputo, 20/03/2011

? Titulo da entidade que faz a homologagdo da avaliagio individual do desempenho.




9. Adenda

Esta ficha dever ser preenchida como forma de incluir as actividades n o planificadas no in cio do ano para efeitos de

avaliag o desde que estas n o excedam 25% das actividades planificadas no in cio do ano.

Para preencher a adenda deve-se seguir os seguintes passos:

1. Escrever o motivo do acr scimo das actividades,.

2. Preencher adenda seguindo todos os passos usados para o preenchimento do plano individual de actividades.

ANEXO -1E

&

Republica de Mogambique

ADENDA AO PLANO INDIVIDUAL DAS ACTIVIDADES ANUAIS

Nome do funcionario ou Agente do Estado a)

Sector b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO c)

Legenda:
a) O nome do funcion rio ou agente do Estado deve ser que consta do processo individual; b) o sector de trabalho do

funcion rio ou agente do Estado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo Provincial,
Distrital ou Autarquia); c) refere a0 ano em que decorre a avaliag o, vide Artigo 13 (Prazos) do presente Manual.

ANEXO -1E

Adenda

A presente Adenda destina-se a alteragdo do Plano individual das actividades anuais, por acréscimo de novas actividades,
resultantes do surgimento de novas prioridades institucionais.
Note-se que as actividades acrescidas nao devem exceder 25% das actividades individuais planificadas no inicio do ano.

Motivos do acréscimo: N OV0S PaLses Linteressaolos em cooperar com Mogh mbique
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Novas Actividades

Objectivos . .
Prioritarios do Actividades Resultados Esperados Meios Prazos Factores de Sucesso'?
6rgao ou Individuais Necessarios
Instituicdo
Assinar o | Memorando  de | Melos Novembro | Vontade
memorando entendimento Financeiros | de 2010 | politica,
de com a Maldsta | e materials YeCUrsSos
entendimento | assinado humanos
Assegurar | com Maldasin qualificados e
a cooperaghio . T
com Alguns ofbspomb%u/dade
de materials
Paices Asslingr o | Acordo de | Melos Dezemlbro | Vontade
asLAticos acorolp de | Cooperaglio com o | Financelros | de 2010 | politica,
(Maldsin e cooperagiio Singapura e materiais reCUrSOS
Singapura) )
com assinado numanos
Singapura qualificados e
disponibilidade

de materials

Assinatura do avaliado

Local e Data [ndicay

Assinat. do executor Ao plano

Assinatura do avaliador

Asstnatura do Minlstro da Educaciio

10 Apresentar as actividades prioritarias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do ano para o
alcance dos objectivos institucionais.
" Apresentar os resultados esperados da realizagio de cada actividade, incluindo os indicadores

mensuraveis.

"2 Indicar as condigbes prévias necessarias para a realizagdo das actividades.
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Subcap tulo II. Avalia¢ o de Desempenho Individual do Pessoal T cnico e Adminis-
trativo

1.Plano Individual de Actividades Anuais

Primeira pagina
ANEXO - 2A

T

Republica de'Mogambique

PLANO DE ACTIVIDADES ANUAIS DO PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO

Nome do funcionario ou Agente do Estado a)

Sector b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou
Autarquia)

ANO c)

Legenda:

a) O nome do funcion rio ou agente do Estado que consta do processo individual; b) o sector de trabalho do funcion rio
ou agente do Estado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢c o subordinada ou tutelada, Governo Provincial, Distrital ou
Autarquia); c) refere a0 ano em que decorre a avalia¢ o, ver Artigo 13 (Prazos).

Segunda P gina — de preenchimento obrigat rio, nela encontramos os dados do avaliado e do avaliador: Estes dados s o
teis e devem ser obrigatoriamente preenchido, pelo avaliado e pelo avaliador para facilitar as fases de acompanhamento e

de reajustamento. Nos espacos apropriados para o efeito o avaliado e o avaliador devem preencher as seguintes informag es:

ANEXO - 2A

Dados do Avaliado

Orgao / Instituigdo a)
Nome do Avaliado b)
Categoria c)
Fungao d)
Classificagao obtida no ano anterior: e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador f)
Funcao: g)
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Nota explicativa:

a) rg oouinstitui¢ 0onde oavaliado presta servicos; b) nome completo do avaliado; ¢) a categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fun¢ o que desempenha, de acordo a designag o do Sistema de
Carreiras e Remunera¢ es do aparelho do Estado; e) Classificag o obtida no ano anterior; f) nome completo do avaliador;
) fun¢ o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designag o do Sistema de Carreiras e Remunerag es em vigor
no aparelho do Estado.

Plano Individual de Actividades Anuais
Para o preenchimento correcto desta ficha deve-se recorrer aos seguintes instrumentos de trabalho:
a) PES- Plano Econ mico e Social;

b) PAAO — Plano Anual de Actividades e Orcamento
0O avaliado deve seguir os passos seguintes:
Primeiro: extrair as suas actividades no Plano Econ mico e Social
Segundo: alinhar actividades do PES com as do PAAO

Terceiro: transcrever para coluna dos Objectivos espec ficos aqueles que dizem respeito ao Departamento, em conformidade
com 0s objectivos seleccionados do plano de actividades anuais do seu chefe.

Objectivos Priorit rios do Sector

ANEXO - 2A

Prioridade 1 Elaborar a proposta do Plano Econdmico e Soclal oo Ministério e

monitoria da sua bmplementaglo;

Prioridade 2 | £ nhprar o balango do Plano Econdmico e Soctal do Minlstério;

Para preencher correctamente esta ficha o avaliado deve ter em considerac 0 o Artigo 6.° (Ciclo de Gest 0) deste manual.



Plano Individual de Actividades anuais

Pr(i)cl.orji(ta;:ii:),cs)sda Act_i\{idacl_e1ss Resultado1s Meio§ . Prazos Factores de
Unidade Organica Individuais Esperados Necessarios Sucesso
Elaboravra | Proposta  |Recursos  |Junho de
Blaborar &\ noctado |doPlano | waterinise |2010 | Disponibilica
proposta do plano Ecomdmico | flmancelros ole de welos
PL&MO’ ) Econdmico e|e Soclal de materials e
ECOMVMOO ¢ |social de 2010 de trabalho
Soetal do 2010; elaborada ¢ atempadaime
Munistero e subweetioo nte
wowltoria da 20 chee
sua
Lmplementach
0
Recolher os | Dados RECUFSDS Até 21 de | Dlsponibilida
Elaboray o dados pava |recolhidos |materinais e |Margo de de meelos
balango do a elaboraglio |pava a flnancelros | 2010 materiais e
PLWLO/ ) do balango |elaboractio de trabalho
Ecokwvmco ¢ ldopES do balango atempadame
SOICL,QL 0[0 referente ao |do | nte
Munisterto [ trimestre  |trimestre
2010
Recolher os| Dados Recursos  [Julho de | Dispontbilida
dados para|recolhidos |materinise |2010 de oe wmelos e
a elaboraglio | para a financelros materinis e
do balango |elabovacglio de trabalho
do PES |do balanco atempadame
referente ao|do (I nte
[l trimeestre | trimestre
de 2010 e
subweeter ao

13 .. T . .

Apresentar as actividades prioritarias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do ano para o alcance dos
objectivos da Unidade Organica.
14 . ~ .. . . . . . .

Apresentar os resultados esperados da realizagdo de cada actividade, incluindo os indicadores mensuraveis.

15 . . o s . s . . ~ ..
Indicar as condig¢Ges prévias necessarias para a realizacdo das actividades.
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chefe oe

Departamen

to

Recolher os | Dados RECUISOS Outubro | Dlspontbilida
dados pava |recolidos |wmateriais ¢ |de 2010 | de de melos
elaborachio  |para o flnancelros materiais e
do Balawngo |elaboractio de trabalho
do PES do balango atempadane
referente ao |do (1 nte

[ trimestre

trimestre20

10

Recolher os | Dados RECUVSDS Dezembro | Disponlbilida
dados p ara |recolhidos |materiais ¢ |de 2010 | de de melos
elaborachio  |para o financelros materiais e
do Balanco |elaboragio de trabalho
anual do do balango atempadane
PES de do (Vv nte

2010 ¢ trimestre

submeeter ao

chefe

qarvantir a |Balango | Recursos Abril de | Dlsponibilida
inserglio do [anual do  |wmateriais e | 2010 de oe meelos
Balango PES2009 |flnanceiros materiais ¢
anual do tnserioo de trabalho
PES 2009  |wa paging atempadane
wa paginga | Web do nte

wWeb do Minlstério

Minlstério

Assinatura do avaliado

Local e Data (nollcar

Assinatura do executor do plano

(meedioto

Assinatura do avaliador

Assinatura oo Suqser’wr hierarquico
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Para preencher devidamente esta ficha o avaliado deve seguir os seguintes passos:

10.

11

12.

13.

Transformar os Objectivos do PAAO em actividades individuais, considerando que estas devem ser identific veis,

observ veis e mensur veis.
escrever os resultados que espera alcancar com cada uma das actividades

indicar os meios necess rios paraaexecug o respeitando sempre os mecanismos internos da planifica¢ o existentes

na institui¢ o

Indicar os prazos de execuc o

Identificar os factores de sucesso

Negociar com o seu avaliador a materializag o do plano

Assinar o plano de actividades e apresent -lo a0 avaliador para que este possa igualmente assinar o documento como
forma de permitir a previs o dos resultados que se espera alcancar.

Referir ainda que um objectivo priorit rio pode gerar v rias actividades, mas necess rio que, o avaliado sempre
se questione, “que actividades precisam de executar para alcancar um determinado objectivo que conste no PES da

institui¢c 0?”

Na coluna onde est escrito resultados esperados, o avaliado deve escrever os resultados que espera alcangar com
cada uma das actividades. Esta informag o ir ajudar o avaliador no processo de acompanhamento.

Ao colocar as actividades que o Avaliado pretende alcangar - chamado a indicar os meios necess 1ios paraa execuc o

da mesma respeitando, sempre 0s mecanismos internos da planificac o existentes na instituig o.

. Toda actividade planificada no in cio de ano em que vai decorrer a avalia¢ o deve tera previs o dos prazos para que

facilite o avaliador na fase de acompanhamento.

Os factores de sucesso s 0 as condi¢ es pr vias necess rias para a realiza¢ o das actividades planificadas. Estes s o
elementos fundamentais para esclarecer ou fundamentar a exist ncia dos meios necess rios. ~ de referir que n o
devemos interpretar como sendo os aspectos negativos que podem influenciar na execug o da tarefa, mais sim os

que d o uma mais-valia a0s meios necess rios.

Ap s o preenchimento de toda ficha o avaliado deve apresenta-la a0 seu avaliador para que possam conversar ou
negociar os resultados que o avaliado se compromete a executar ao longo do ano. Somente o avaliado que deve
preencher o seu plano e n o o avaliador.

14. Assinatura do plano individual de actividades anuais pelo avaliado e pelo avaliador, deve constituir uma forma de selar

0 compromisso, para que no final o avaliado seja confrontado com os resultados que se comprometeu a alcangar.
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2.Ficha de acompanhamento

No preenchimento desta ficha, o avaliador deve tomar em considerag o as actividades planificadas e os meios materiais e

financeiros que foram disponibilizados para a execug o da actividade.

Primeira pagina
ANEXO - 2B

Republica de Mogambique
Ficha de acompanhamento trimestral do pessoal técnico e administrativo

Nome do funcionario ou Agente do Estado a)

Sector b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituicio Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou
Autarquia)

ANO c)

Nota explicativa:
a) O nome do funcion rio ou agente do Estado deve ser o que vem no seu processo individual; b) o sector de trabalho do

funcion rio ou agente do Estado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo Provincial,
Distrital ou Autarquia); c) refere a0 ano em que decorre a avaliag o, vide Artigo 13 (Prazos) do presente Manual.

Segunda pagina

Dados do Avaliado

Orgaollnstituigéo a)
Nome do Avaliado b)
Categoria c)
Funcgao d)
Classificacao obtida no ano anterior e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador f)
Funcgéao g)

Nota explicativa:

a) rg oouinstitui¢ oonde oavaliado presta servicos; b) nome completo do avaliado; ¢) a categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fun¢ o que desempenha, de acordo a designag o do Sistema de
Carreiras e Remunerag es do aparelho do Estado; e) Classificag o obtida no ano anterior; f) nome completo do avaliador;
@) fun¢ o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designag o do Sistema de Carreiras e Remunerag es em vigor

no aparelho do Estado



0 acompanhamento na execu¢ o do plano individual de actividades anuais consiste em verificar o grau de cumprimento
das actividades e a qualidade de execug o, em cada uma das actividades previstas no plano.

Esta verificac o feita tendo em conta a disponibilidade de meios para a realiza¢ o da actividade, o cumprimento do prazo
e a qualidade dos resultados apresentados.

Deve-se verificar das actividades executadas se foram realizadas dentro ou fora de prazo previsto, esta informag o servir
como elemento de pondera¢ o na avalia¢ o do desempenho.

necess rio verificar os resultados alcancados bem como a qualidade em que foram apresentados. Tendo definido as
actividades de forma a permitir que sejam identific veis, mensur veis e observ veis, facilmente o avaliador poder fazer a

verificac o da execuc o das mesmas diminuindo assim, a subjectividade da avalia¢ o de desempenho.
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Acompanhamento da Execu¢ o do Plano de Actividades Anuais

. Cumpri Qualidade dos
Actividades . mento
. Trimestr |Ponto de Resultados resultados

Previstas no . - dos

e Situagao (2) alcangados apresentados
Plano Prazos 4)

(3)
Evm Curso Apresentado o [Regular

10 Fora do [primelro Draft
Elaborar o Prazo da Proposta oo
proposta do PES
plano 00 Govvqarida Fova do Proposta Bom
Ecomdmileo ¢ prazo elaborada
Soctal de 30
2010

4°
=ecolher og|1°
dados para |2

30 Balanco do
elaboraglio oo Em cursp  |Forat do |PES2009 Regular
balango do prazo |elaborado
PES referente Crmprida Balango do
no | trineestre| 4o Fora do |PES2009 Bom
2010 prazo elabovado
=ecolher og| 1°
dados para o 2°
elabovactio oo 3°
balawngo do Cumprida |Dentro |Dados Excelente
PES referente do Recolhidos
no VI trimestre prazo  |sobre o balango

de 2010 ¢
submeter 0o
chefe ole
Pepartamento

trinestre 2010

4°

do PES
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No preenchimento desta ficha necess rio que o avaliador acompanhe e verifique se os resultados alcancados foram
apresentados com qualidade e as condi¢ es de trabalho foram disponibilizadas em relag o ao que havia sido previsto no
plano de actividades individuais.

3.Ficha do Reajustamento dos Resultados Esperados

Nota: o preenchimento desta ficha obedece os mesmos passos e procedimentos apresentados no ponto X: ficha do
reajustamento dos resultados esperados para os titulares de cargos de direcg o, chefia e confianca.

Esta ficha deve ser preenchida apenas nos casos em que houver necessidade de Reajustamento dos Resultados estabelecidos
no Plano Individual de Actividades Anuais.

N o havendo lugar a reajustamento deve-se deixar a ficha em branco sem preencher.

Deve ser preenchida pelo avaliador, em negocia¢c 0 com o avaliado ap s preenchimento da grelha de acompanhamento

para rever o Plano Individual.

Resultados
esperados no Novos Actividades Motivo do
Plano Resultantes do -

. . Resultados . Prazos Reajustamento
Individual de Esperados reajustamento dos Resultados
Actividades P dos Resultados
Anuais

1. Oreajuste a que se refere a ficha  relacionado aos aspecto de redimensionamento das actividades cujo or¢amento
n o foi executado, por raz es de forcas externas ao avaliado, como por exemplo, a exist ncia duma calamidade
(cheia, crise econ mica e outros acontecimentos cujo imperativo inviabilize a realiza¢ o das actividades planificadas).
Alistar todos resultados esperados no plano individual de actividades que n o foram realizados at ao per odo da

avaliac o interm dia.

2. Escrever os novos resultados esperados e as actividades resultantes do reajustamento com prazos previstos para a

sua execug o.
3. Por cada um dos resultados reajustados deve ser escrito o motivo ou seja o porque do respectivo reajustamento.

4.Ficha de avalia¢ o interm dia

Esta ficha deve ser preenchida pelo avaliador colocando o s mbolo “ V' * na classificac o correspondente a0 desempenho
do avaliado, tomando em considera¢ o os seguintes aspectos:

— M



1. Efectuaraavalia¢ ointerm dia de forma qualitativa no per odo da acompanhamento, escrevendo apenas o0 s mbolo

u\/ »

2. Estainformag o qualitativa ser usada no final do processo na altura em que o avaliador estiver a preencher a ficha
de avalia¢ o de desempenho.

1. Compet ncias reveladas durante a execu¢ o do plano individual

Critérios Classificacao o T;zn es3t°re yo Critérios Classificacdo T Tl'zlzn es3t°re yo
Excelente Excelente
Excedeu os N Excedeu os N
a) requisitos requisitos
Cumprimento | Freenche N _ Preenche NEE
dos complet.a.mente d) Qualidade dos completla.mente
Objectivos e 0s requisitos Resultados 0s requisitos
Planos Em . \/ Em . \/
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os N Excedeu os
requisitos requisitos
b) Preenche N Preenche \
Cumprimento complet_a_mente e) N complet_a_mente
das Metas 0s requisitos Responsabilidade | os requisitos
Em R Em AEERY
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os Excedeu os
requisitos requisitos
c) Preenche \ Preenche
Cumprimento | completamente f) Criatividade completamente
dos Prazos | os requisitos 0s requisitos
Em VIV Em VNV
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Critérios Classificacao 1:]|;|meszt: e 3 [ 20 Critérios Classificagao 1 E:meztre YO
Excelente Excelente
Excedeu os Excedeu os
requisitos requisitos
Preenche Preenche
completamente j) Capacidade de | completamente
g) Inovacdo | os requisitos trabalho em 0s requisitos
Em NN N TN equipa Em NEEEE
desenvolviment desenvolvimento
o
N&o satisfaz os Néo satisfaz os N
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os Excedeu os
requisitos requisitos
h) Preenche Preenche NN TN A
Competénci complet.a.mente k) Aproveitamento completla.mente
a técnica 0s requisitos em programas de | os requisitos
Em NEBEEEERE formagao Em
desenvolviment desenvolvimento
o
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
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Critérios

Classificagao

Trimestre

10

20

30

4°

i) Comunicagao

Excelente

Excedeu os
requisitos

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
0

Nao satisfaz os
requisitos

1) Competéncias
reveladas apos
formacgéao

Excelente

Excedeu os
requisitos

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
0

Nao satisfaz os
requisitos

m) Pontualidade

Excelente

Excedeu os
requisitos

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
o)

Nao satisfaz os
requisitos

Critérios

Classificagao

Trimestre

10

20

30 40

n)
Assiduidade

Excelente

Excedeu os
requisitos

\/

\/

\/

\/

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
0

Nao satisfaz os
requisitos

o) Disciplina

Excelente

Excedeu os
requisitos

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
0

Nao satisfaz os
requisitos

P)
Apresentaca
o e Postura

Excelente

Excedeu os
requisitos

Preenche
completamente
0s requisitos

Em
desenvolviment
o)

Nao satisfaz os
requisitos

5.Coment rio geral sobre o desempenho individual do avaliado

Esta ficha deve ser preenchida para os quatro trimestres respectivamente pelo avaliador, que deve escrever o seu coment rio

geral com maior incid ncia para o cumprimento das actividades previstas no in cio do ano em que decorreu a avaliag o.

Esta informag o ir ajudar o avaliador a fazer a pondera¢ o na avalia¢ o final do desempenho.

1. Oavaliador deve apresentaraavaliac ointerm dia e juntos dialogaremat chegarem ao consenso, sobre 0s elementos

positivos e negativos da avalia¢c o, de modo a permitir que o avaliado possa melhorar o seu desempenho.

2. Aficha deve ser assinada pelo avaliado e pelo avaliador de modo a evitar o desconhecimento por parte do avaliado

sobre o resultado final do processo.

— 46 —




Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no
1° trimestre

O _avaliado teve wm bom desewmpenho, no entanto deve welhorar a forma de se
wnteavar nwo trabalho em equ’u;a, poig 2 maLor parte das suas actividades exioem
v artieulaclio com os demals coleans.

Local e Data lndllcar

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador
Assinatura do executor Ao plano Assinaturn do Superior Hierfirquico
Imediato

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no
20 trimestre

O _oavaliado welhorow o sew desempenho weste trimestre, wo entanto ainda
demonstra fragilidades wo aspecto inovachio por considerar-se wma mais-valio
para vaelinoria dos seus resultados.

Local e Data [nilcayr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador
Assinatura do executor do plano Assinatura do Superior Hiertrguico
lmedinto

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no
3° trimestre

O avaliado neste trimestre comtlnuou com o mesmo nbvel de desempewm mas
deve dayv atencio ao aspecto criatividade na execuclio das suas actividades.

Local e Data lndlciyr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura do executor do plane Assinatura do Superior Hierarquico mediato

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no
4° trimestre

O avaliado contlnuwow com o seu bom desempewl/xo no_entanto atnda demonstra

fragilidade quanto aos aspecto velativos a inovaclio, comunicaglio, eriatividaole e

responsabilidade.
Local e Data [nollcay

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura do executor ap plano Assinatura do Superior Hierdrquico mediato



6.Ficha de Avalia¢ o do Desempenho Individual

Nesta ficha o avaliador ter de ponderar, tendo em considera¢ o os coment rios gerais dos quatro trimestres escritos ao

longo do ano.

A pondera¢ o consiste em, avaliar o percurso do avaliado durante o per odo em que decorreu a avaliag o tendo em conta, a
oscilac oeatend ncia das avaliag esinterm dias do desempenho do avaliado. O avaliador dever acharam dia qualitativa

dos quatro trimestres.

Para efectuar a ponderac o deve-se seguir 0s seguintes passos:

1. O avaliador deve achar a m dia das duas ou das quatro avalia¢ es interm dias, para cargos de direc¢ o, chefia e

confianga que ir o assinar os acordos de desempenho e para os que n 0 assinam, respectivamente.

2. De seguida deve ponderar a m dia qualitativa que o avaliado tiver tido nas avalia¢ es interm dias. Para que possa
acharam dia qualitativa o avaliador dever ter em conta os coment rios que foram escrevendo ao longo do processo

de acompanhamento do desempenho do avaliado e fazer a ponderag o.

3. Na pondera¢ o o avaliador deve verificar entre as quatro classificag es interm dias o desvio que se verificou (ter
decrescido, mantido ou aumentado). Em caso de quatro classificac es diferentes por exemplo, numa situa¢ o em que
o avaliado comeca da classifica¢ o: i) Em desenvolvimento ii) Preenche completamente os requisitos iif) Excelente
iv) Excedeu os requisitos - para este caso o avaliado tende a aumentar ou melhorar o desempenho, deste modo
n o poder ser o mais fraco e nem o melhor, mas sim, na posi¢ o interm dia que Preenche completamente os

requisitos ou na posi¢ o de Excedeu os requisitos.

4. Tendo em considera¢ 0oscoment rios do avaliador durante o processo pode-se escolher qualquer uma das posi¢ es

interm dias acima referenciadas.

5. Converter a classificag o qualificativa em quantitativa, fazendo as devidas ponderag es, j que as notas a colocar
variam, por exemplo, em desenvolvimento corresponde a pontuac o que varia de 10 a 13, conforme o vem inscrito

no Artigo 14 (Avaliac o Final) deste manual.

6. Calcularaclassifica¢ odo grupo tendo em contaa percentagemeaf rmula. Af rmula consiste em somara pontuag o
dos crit rios de cada grupo, dividir pelo n mero de crit rios existentes no grupo e multiplicar pela percentagem.

7. Depois de calcular a pontuac o de cada grupo, conforme a f rmula acima referenciada e que consta nas fichas de
avaliag o de desempenho, o avaliador deve somar a pontuag o de todos 0s grupos e obter a classificag o final.

8. O avaliado e o avaliador devem escrever os seus coment rios gerais sobre o processo no que diz respeito aos seus
sentimentos em rela¢ o aavaliac o, focalizando os pontos fortes e fracos bem como as recomendag es do avaliador

para a melhoria do desempenho do avaliado.
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9. Apresentar avaliag 0 a0 avaliado, de modo a permitir que ele possa expressar 0 seu parecer € ou sentimento em
relac 0 ao processo de avaliag o.

10. Aavalia¢ o de desempenho dever ser assinada pelo avaliado e o avaliador como forma de assumir o resultado de
todo processo.

ANEXO-2C
,(;{. PERIODO DE AVALIACAO
FICHA DE AVALIAGAO DO DEOL 01 /L 2
, DESEMPENHO INDIVIDUAL DO 010
REPUBLICA DE MOGAMBIQUE PESSOAL Técnico e Administrativo
A
371 /42 / 2010
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
SECTOR Minlstério da Administraclio Estatal
ORGAO/INSTITUIGAO Departamento de Planificaclio e Cooperaghio
NOME Deosdato Magala Ndzero

CATEGORIA ___Técnleo Superior de Administrachio Publica N1
FUNCAO Técnleo

AVALIACAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

PONTOS
B x PONTUA- | ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO cAO DOS
GRUPO | (50%)
1 Excelente contribuigéo para o pleno cumprimento dos objectivos 19a20
e planos da instituicdo e da unidade orgénica.
2 Muito boa contribui¢cdo para o cumprimento dos objectivos da 17 a 18
instituicéo e da unidade orgéanica. 16
a) Cumprimento 3 Boq cprltrlbulgao para o curr]prlmento dos objectivos e planos da 14 a 16
instituicdo e da unidade organica.
dos Objectivos 4 | Ocasionalmente contribui para o cumprimento dos objectivos e 10a13
e Plano planos da instituicdo e da unidade organica.
5 Fraca contribuigdo para o cumprimento dos objectivos e planos 0a9
da instituicdo e da unidade organica.
1 Excelente nivel de alcance das metas; contribui sistematicamente 19a20
para a sua superacao, apresentando excelentes resultados.
2 Sistematicamente alcanga as metas; contribui para a sua 17 a 18
. superagao, apresentando muito bons resultados. 15
b) Cumprimento 3 Alcanca as metas; contribui para a sua superacéo, apresentando 14 a 16
das metas bons resultados.
4 Esporadicamente alcanca as metas, apresentando resultados 10a13
satisfatérios.
5 Fraco alcance das metas e apresenta baixos resultados. 0a9




1 Excelente no cumprimento dos prazos; executa as tarefas em 19a20
prazos mais curtos do que o esperado e com resultados de
¢) Cumprimento excelente qualidade.
2 Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as tarefas com 17a 18
dos prazos rapidez e com resultados de muito boa qualidade.
3 Bom no cumprimento dos prazos; realiza, em regra, as tarefas 14 a 16
dentro dos prazos estabelecidos, com resultados de boa
qualidade.
4 Cumprimento satisfatério dos prazos; executa as tarefas com 10a13 12
resultados que precisam de melhorias.
5 Fraco no cumprimento dos prazos; atrasos na execugao de 0a9
tarefas, apresentando resultados de baixa qualidade.
d) Qualidade 1 Excelente qualidade dos resultados alcangados. 19a20
dos resultados 2 Muito boa qualidade dos resultados alcangados. 17a18
3 Boa qualidade dos resultados alcangados. 14 a2 16 le
4 Qualidade satisfatoria dos resultados alcangados. 10a13
5 Fraca qualidade dos resultados alcangados. 0a9
1 Excelente nivel de ponderagéo nos actos que assume; toma 19a20
sempre iniciativa e € muito proactivo na realizagao de tarefas e
no relacionamento com os colegas; responsabiliza-se pelos seus
actos.
2 Muito bom nivel de ponderagéo nos actos que assume; toma 17 a 18
iniciativa, é proactivo na realizagéo de tarefas e no
e) relacionamento com os colegas; responsabiliza-se pelos seus
Responsabilida actos.
3 Boa ponderagao nos actos que assume; toma iniciativa, mas nem 14 a2 16
de sempre é proactivo na realizagao de tarefas e no relacionamento
com os colegas; responsabiliza-se pelos seus actos.
4 Ponderacgao satisfatéria nos actos que assume; pouca iniciativa e 10a13
proactividade na realizagéo de tarefas e no relacionamento com
os colegas; esporadicamente se responsabiliza pelos seus actos. 1=
5 Fraca ponderagdo nos actos que assume; ndo toma iniciativa 0a9
nem é proactivo na realizagéo de tarefas.
Pontuagao

Classificagao do
Grupo |

(a+b+c+d+e): 5 x 0,50

7,3
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GRUPO Il (25%)

Excelente nivel de criatividade na execugéo das tarefas, 19a20
buscando sempre a auto-superagao e a exceléncia na
qualidade dos resultados.
2 Muito bom nivel de criatividade na execugéo das tarefas, 17 a 18
buscando sempre a melhoria na qualidade dos resultados.
f) Criatividade 3 | Executa as tarefas com bom nivel criatividade, buscandoa | 14 a 16
qualidade dos resultados.
4 | Executa as tarefas com pouca criatividade e n&o focalizaa | 10a13 | 13
qualidade dos resultados.
Executa as tarefas sem criatividade e nem focaliza a 0a9
qualidade dos resultados.
Excelente capacidade de inovagéo e enquadramento permanente 19a20
das mudancgas na execugéo de tarefas.
Muito boa capacidade de inovagéo e enquadramento sistematico 17a18
g) Inovagdo de mudangas na execugdo de tarefas.
Boa capacidade de inovagao e enquadramento de mudangas na 14a16
execucgao de tarefas.
Capacidade satisfatéria de inovagédo e enquadramento deficiente 10a 13
das mudangas na execugéo de tarefas.
5 Fraca capacidade de inovagdo e sem enquadramento de 0a9 1=
mudangas na execucao de tarefas.
Excelente conhecimento profissional na execugdo das actividades 19a20
que ultrapassa, em regra, as exigéncias.
2 Muito bom conhecimento profissional na execugao das 17a18
actividades, cumprindo com as exigéncias.
h) Competéncia Bom conhecimento profissional que habilita a execugdo normal 14 a 16
técnica das actividades.
4 Conhecimento profissional satisfatério, para a execucéo das 10a13 1=
actividades.
Fraco conhecimento profissional para a execugdo das actividades. 0a9
Excelente capacidade de comunicagao; partilha permanente e 19a20
sistematicamente informagao, reforgando o alto desempenho da
instituicdo.
Muito boa capacidade de comunicagao; partilha sistematicamente 17a18
informagéo, reforgando o desempenho da instituicdo.
i) Comunicag&o Boa capacidade de comunicagao; partilha de informagao, 14a16
reforcando o desempenho da instituigao.
4 Capacidade satisfatéria de comunicagao; esporadicamente 10a13
partilha informagéo, reforgcando o desempenho da instituigao. 12
Fraca capacidade de comunicagdo e sem partilha de informacgao, 0a9
nao contribuindo para o bom desempenho da instituigéo.
Excelente capacidade de trabalho em equipa; procura criar 19a20
permanentemente um excelente ambiente de trabalho e
desenvolve o espirito de entreajuda.
Muito boa capacidade de trabalho em equipa; procura manter um 17a18
bom ambiente de trabalho e desenvolve o espirito de entreajuda.
j) Capacidade Boa capacidade de trabalho em equipa; procura estabelecer, 14a16
de Trabalho em normalmente, um ambiente de trabalho que desenvolve o espirito
Equipa de entreajuda.
Capacidade satisfatéria de trabalho em equipa; procura criar um 10a13 12
bom ambiente de trabalho e desenvolve o espirito de entreajuda.
Fraca capacidade de trabalho em equipa; cria ambiente que 0a9
favorece conflitos no local de trabalho.
Pontuagao
c'asé'::f:f‘:f do (Frg+h+i+j): 5 x 0,25
3,15




GRUPO Ill (15%)

Excelente aproveitamento dos processos de formagao formal e em
exercicio; permanente auto-formagao e sistematizagao do
conhecimento.

19a20

k)

Muito bom aproveitamento dos processos de formagao formal e em
exercicio; permanentemente em auto-formagao.

17a18

Aproveitamento

Bom aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio
e em auto-formagao.

14 a 16

em programas
de formagéao

Aproveitamento satisfatério dos processos de formagéo formal e em
exercicio e, esporadicamente em auto-formacgao.

10a13

Fraco aproveitamento dos processos de formagéo formal e em
exercicio e sem auto-formagéo.

0a9

17

Excelente aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias
constantes na execugao das tarefas, sempre partilha os
conhecimentos adquiridos com os colegas.

19a20

Muito boa aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias na
execugao das tarefas e partilha os conhecimentos adquiridos com os
colegas.

17 a18

I) Competéncias
Reveladas apds
Formacgéo

Boa aplicagdo pratica da aprendizagem; revela melhorias na execugao
das tarefas, mas nem sempre partilha os conhecimentos adquiridos
com os colegas.

14 a16

Aplicagao pratica satisfatoria da aprendizagem; poucas mudancgas na
execucao das tarefas e pouca partilha dos conhecimentos adquiridos
com os colegas.

10a13

Fraca aplicagao pratica da aprendizagem; ndo revela mudangas na

0a9

1L

execucgdo das tarefas nem partilha os conhecimentos adquiridos com
os colegas.

Classificagao do
Grupo lll

(k+1): 2x 0,15

Pontuacao

2,63

GRUPO IV (10%)

Apresenta-se sempre a hora certa; s6 atrasa em situagdes extremas,
plenamente, justificaveis (menos de 6 atrasos justificados)

19a20

Normalmente se apresenta a hora certa; s6 atrasa em situagéo
extremas, plenamente, justificaveis (de 6 a 20 atrasos justificados)

17a 18

m) Pontualidade

Apresenta-se a hora certa; raramente se atrasa (de 21 a 40 atrasos
justificados).

14a 16

Esporadicamente se apresenta a hora certa; atrasa com frequéncia
(de 41 a 60 atrasos justificados)

10a13

Nunca se apresenta a hora certa; atrasa sistematicamente (mais de 60
atrasos justificados)

0a9

17

E assiduo; so falta em situagdes extremas, plenamente justificaveis e
cumpre com rigor o horario de trabalho (de 1 a 10 faltas justificadas).

19a20

E assiduo; so6 falta em situagdes extremas, plenamente justificaveis;
cumpre com rigor o horario de trabalho (de 10 a 15 faltas justificadas).

17a18

n) Assiduidade 3

E assiduo; falta em casos de necessidades justificaveis; cumpre com o
horario de trabalho (de 16 a 20 faltas justificadas).

14a 16

Nao é assiduo; nao é rigoroso no cumprimento do horario de trabalho
e ausenta-se do seu posto (de 20 a 30 faltas justificadas)

10a13

N&o é assiduo; falta e esta constantemente ausente do seu posto de
trabalho (mais de 30 faltas justificadas).

0a9

18

o) Disciplina

Excelente sentido de disciplina; respeito permanente a observancia
das normas internas dos servigos e da Administragcao Publica; revela
muito respeito pelos colegas e possui boas relagdes de trabalho,
contribuindo para a manutengéo de um bom ambiente.

19a20

Alto sentido de disciplina; respeito sistematico a observancia das
normas internas dos servigos e da Administragao Publica; revela
respeito pelos colegas e contribui para boas relagbes de trabalho.

17a18

Bom sentido de disciplina, respeito a observancia das normas internas
dos servigos e da Administracao Publica; revela respeito pelos colegas
e cultiva boas relagdes de trabalho.

14a 16

Esporadicamente observa as regras de disciplina e as normas internas
dos servigos e da Administrag@o Publica; revela pouco respeito pelos
colegas e ndo contribui para as boas relagdes de trabalho.

10a13

Fraco sentido de disciplina, ndo respeita as regras de disciplina nem
as normas internas dos servigos e da Administragdo Publica; nao
respeita os colegas e nédo cultiva boas rela¢des de trabalho.

0a9

1e
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p) Apresentagao Imbecével apres'entagéo, cortés e delicado no contacto com as 19a20
e Postura 1 pessoas.
Muito boa apresentacgéo, delicado no contacto com as pessoas. 17 a18 17
2
Boa apresentacao e atendimento as pessoas. 14 a16
3
Esporadicamente se apresenta aprumado e asseado e manifesta 10a13
4 indiferenga no atendimento as pessoas.
Desleixo na apresentagéo, mau atendimento as pessoas. 0a9
5
Pontuagao

Classificagao do (m+n+o+p): 4 x 0,10

Grupo IV
p 1,7
) 14,78
CLASSIFICAGCAO Grupo | + Grupo I+ Grupo llI+ Grupo IV
FINAL BOM

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO

Apesar do aumprlmemto dos PIAZ0OS Nouve escassez de meetos de trabalho PAVA O
execuclio das actividades.

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

O avaliado necessita de melhoria no que diz respeito aos aspectos como tnovaghio ¢
criatividade, para que possa surpreender o avaliador com o seu desempendno.

RECOMENDAGOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

O avaliado precisa esforgar-se wals wos programas de formaclio para oue possa
partilhar e melhorar o sew desempendo.

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Local e Data (ndllcay

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Asstnatura do executor do plano Assinatura do St/q:er’wr Hierarquico mediato

Homologacao

0" O secretario Permanente

Maputo, 05/02/2011

' Titulo da entidade que faz a homologacgdo da avaliagdo individual do desempenho.
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Homologar a avalia¢ o tendo em considerac 0 s pessoas que tem compet ncia de o fazer conforme consta no Artigo 9

(Partes Intervenientes) deste manual.

Subcap tulo - III Avalia¢ 0 de Desempenho Individual do Pessoal de Apoio Geral e
T cnico

1.Plano Individual de Actividades Anuais

Primeira Pagina
ANEXO - 3A

o

Republica de'Mogambique

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES ANUAIS DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

Nome do funcionario ou Agente do Estado: a)
Sector: b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou
Autarquia)

ANO c)

Nota explicativa:

a)O nome do funcion rio ou agente do Estado a ser avaliado que consta no seu processo individual; b)O sector de trabalho
do funcion rio ou agente do Estado a ser avaliado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo
Provincial, Distrital ou Autarquia); ¢)Refere a0 ano em que decorre a avaliag o.

Segunda Pagina
ANEXO -3A

Dados do Avaliado

Orgéo /Instituigao a)

Nome do Avaliado b)
Categoria c)
Funcéo:d)
Classificagcdo obtida no ano anterior:e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador:f)
Funcgéo:g)

Nota explicativa:

a) rg oouinstitui¢c oonde oavaliado presta servicos; b) Nome completo do avaliado; ¢) A categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fung o que desempenha, de acordo a designag o do Sistema de
Carreiras e Remunerac es do aparelho do Estado; €) Classificac o obtida no ano anterior; f) Nome completo do avaliador;
g) Fun¢ o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designac o do Sistema de Carreiras e Remunerag o em vigor
no aparelho do Estado.

— 54 —



Plano Individual de Actividades Anuais

Esta ficha para ser correctamente preenchida, o avaliado deve recorrer ao Plano Anual de Actividades e Orgamento (PAAO).

O avaliado deve extrair do PAAO os Objectivos que dizem respeito a sua unidade.

Tomando como exemplo que na unidade onde o avaliado est afecto foram identificadas as prioridades abaixo, estas, dada
a natureza das actividades de condutor de ve culos ser o tamb m as prioridades do avaliado:

ANEXO - 3°
Objectivos Prioritarios do Sector
Prioridade 1 Elaborar a proposta do plano Econduico e Soclal do Ministério e
monitoria da sua bmplementacbio
Prioridade 2 Coordenar e controlar o processo oe elaboragfio e execuclio dos
programas de Cooperagho no dnmbito das atribuiedes do Ministério.

Para preencher devidamente o Plano de Actividades o avaliado deve seguir os seguin-
tes passos :

1. Transformar os Objectivos em actividades individuais, respeitando a necessidade de serem identific veis, observ veis e
mensur veis como forma de permitir a previs o dos resultados que se espera alcancar. Referir ainda que um objectivo
priorit rio pode gerar v rias actividades mas necess rio que, o avaliado sempre se questione, “que actividades

preciso de executar para alcancar um determinado objectivo que conste no PES da institui¢ o?”

2. Na coluna onde est escrito resultados esperados, o avaliado deve escrever os resultados que espera alcangar em
cada uma das actividades. Esta informac oir ajudar o avaliador na verificac o dos mesmos no decorrer do processo
de acompanhamento.

3. Ao colocarasactividades que o avaliado pretende alcancar - chamado a indicar os meios necess rios para a execu¢ oda
mesma respeitando, sempre os mecanismos internos de planifica¢ o existentes na institui¢ 0. preciso que o avaliado
seja realista que coloque actividades que se executam no per odo de um ano, como forma de evitar justificag es
do tipo, falta de cabimento orcamental, da a necessidade de colocar os meios necess rios para a execu¢ o de cada
actividade.

4. Os factores de sucesso s 0 as condi¢ es pr vias necess rias para a realiza¢ o das actividades planificadas. Estes s o
elementos fundamentais para esclarecer ou fundamentar a exist ncia dos meios necess rios. — de referir que n o
devemos interpretar como sendo 0s aspectos negativos que podem influenciar na execug o da tarefa, mais sim os

que d o uma mais-valia aos meios necess rios.

5. Ap s o preenchimento de toda ficha o avaliado deve apresenta-la ao seu avaliador, para que possam negociar os
resultados, que o avaliado se compromete a executar ao longo do ano. Chamar ateng o em relac o a pessoa que



deve preencher o plano anual de actividades individuais, pois somente o avaliado ~ que deve preencher o seu plano

en oo avaliador.

0. Assinatura do plano individual de actividades anuais pelo avaliado e pelo avaliador, deve constituir uma forma de selar

0 compromisso, para que no final o avaliado seja confrontado com os resultados que se comprometeu a alcangar.

Objectivos
Prioritarios do | Actividades Resultados Meios Factores de
érgéo ou Individuais Esperados Necessarios Prazos Sucesso
Instituicao
verificar o estadlo | Gavantido o apoio | Recursos Mavreo de Dispontbilidact
Elaborar o dos lubrificantes e | para a elaboragfio | materiaise | 2010 ede
proposta oo dos acessorios nos | do PES e sua financelros transportes ¢
plano tronsportes e subwmissiio ao de recursos
Econdmico e | vecomendar a sua | MPD wmaterials e
Social do repavaghio e vevisfio. financelros
Ministério e atewpadamen
wownitoria da te
sua Levar o expediente | Garantida a RECUISOS Mavreo de Dispontbilidad
bmplementag | entre unidadese | entrega do materials e | 2010 e de
fo Lnstituigdes expediente entre | financelros transportes e
unioades e de recursos
Institulicdes materiais e
financelros
atempadanmen
te
Efectunr o Efectundo o RECUYSOS Margo de Dispontbilidad
tronsporte de troansporte de Humanos e | 2010 e de
material ou de material ou de materials transportes e
PESSOAS PESSOAS de vecursos
Intervententes no | lntervenlentes no materiais e
processo ole processo ole flnanceiros
elaboraglio do PES | elaboragfio do PES atempadamen
do Ministério e da | do Ministério e da te
sua monttoria sua monttoria
verificar o estadlo | Gavantido o apoio | Recursos | Junho de Dispontbilidact
Coordenare | dos lubrificantes e | em transporte materinis e 2010 e de
controlar o dlos acessdrios nos | para o financelros transportes ¢
processo de transportes e estabelechmento de de recursos
elaboraciio e | vecomendar a sua | velacdes entre materiais e
execuglio dos | vepavaglio e vevisio. [ Ministério da financelros
programas oe Administragho atempacamen
Cooperacho no Estatal, a OIT, 0 te
Anmbtto das Brasil e n CPLP
atribuicbes do | Levar o expediente | Garantida a RECUISOS Agosto de | Disponibilidad
Ministério entre unidades e | entregn do materiais e | 2010 e de
nstituicdes expediente entre | financelros transportes ¢
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untdades e de vecursos
lnstituledes materiais e
financetros
atempadamen
te
Efectuar o Efectuado o RECUISOS Novembro [ Disponibilidad
transporte oe transporte de Humanos e de 2010 ede
material ou de material ou de waterials transportes ¢

PESSOAS PESSOAS de recursos
Intervenlentes nos | nterventlentes nos materials e
ProCEsSsos Processos financetros
estabeleclmento de | estabelecimento de atempadamen
relacdes entre o velagdes entre o te

Ministério da
Adwministragtio
Estatal, a OIT, o
Brosil e a CPLP

Minlstério da
Adwinistracbio
Estatal, a OIT, o
Brosil e a CPLP

Local e Data (ndllcor

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Asslnat. do executor dp plano Assinat. do Superior Hierarquico mediato

2.Ficha de acompanhamento

Esta ficha deve ser preenchida trimestralmente pelo avaliador conforme, o previsto no n mero 3 do Artigo 13 (Prazos)

deste manual.

1. Oacompanhamento na execug o do plano individual de actividades anuais consiste em verificar o ponto de situag o

de cada uma das actividades previstas no plano.

2. Esta verificac o consiste na avalia¢ o minuciosa e detalhada do cumprimento do prazo em rela¢ o as actividades

previstas.

3. Oavaliador deve fazer a verifica¢ o das actividades executadas se foram realizadas dentro ou fora de prazo previsto,

esta informag o servir como elemento de pondera¢ o na avalia¢c o do desempenho.

4. necess rio que se verifique os resultados alcangados bem como a qualidade em que foram apresentados. Tendo
definido as actividades de forma a permitir que sejam identific veis, mensur veis e observ veis, facilmente o avaliador
poder fazeraverificac odaexecuc odas mesmas diminuindo assim, a subjectividade da avalia¢ o de desempenho.
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Primeira Pagina
ANEXO - 3B

o

Republica de'Mogambique

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES ANUAIS DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

Nome do funcionario ou Agente do Estado: a)
Sector: b)
(Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou
Autarquia)

ANO c)

Nota explicativa:

a)O nome do funcion rio ou agente do Estado a ser avaliado que consta no seu processo individual; b)O sector de trabalho
do funcion rio ou agente do Estado a ser avaliado (Minist rio, Instituto P blico, Institui¢ o subordinada ou tutelada, Governo
Provincial, Distrital ou Autarquia); ¢)Refere a0 ano em que decorre a avaliag o.

Segunda Pagina
ANEXO -3A

Dados do Avaliado

Orgéo /Instituigao a)

Nome do Avaliado b)
Categoria c)
Funcéo:d)
Classificagao obtida no ano anterior:e)

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador:f)
Funcgéo:g)

Nota explicativa:

a) rg oouinstituic oonde oavaliado presta servicos; b) Nome completo do avaliado; ) A categoria que ostenta de acordo
com o Visto atribu do pelo Tribunal Administrativo; d) Fung o que desempenha, de acordo a designa¢ o do Sistema de
Carreiras e Remunerag es do aparelho do Estado; e) Classificac o obtida no ano anterior; f) Nome completo do avaliador;
g) Fun¢ o desempenhada pelo avaliador, de acordo com a designag o do Sistema de Carreiras e Remunera¢ o em vigor
no aparelho do Estado.

— 58 —



Acompanhamento da Execuc¢ao do Plano de Actividades Anuais

Qualidade dos

Actividades Previstas . Ponto de Cumprimento |Resultados
no Plano Trimestre Situacao dos Prazos alcangados resultados
apresentados
verificar o estado dos Conclulda Dentro Transportes Excelente
Lbrificantes e 10 Do prazo verificaolos e et bomm
acessorios nos estado de clreulacto.
transportes ¢
recomendar a sua 2°
veparaciio e vevisio. 3°
4°
Levar o expediente 1°
entre unidades Concluldn Dentro do Efectuada n entregn BOO
instituigbes 00 prazo do expediente nas
diversas unidades e
bnstitulcdes
30
40
Efectuar o transporte | 1°
de material ou ode Em curso Fora do prazo | Efectuado o transporte | Bon
pESSONS Intervenientes de weaterial ¢ de
noS Processos de algumas pessons
elabovacho do PES do |20 Intervenlentes nos
Ministério e da sun processos de
mownitorin elaboragfio do PES oo
Minlstério.
30
40




- . . ualidade dos
Actividades Previstas . Ponto de Cumprimento |Resultados Q
no Plano Trimestre | gjtuacso dos Prazos alcangados resultados

¢ ¢ apresentados
verificar o estado dos [ qo
Lubrificantes e 20
acessbrlos nos -
Concluldn Dentro do Transportes Excelente

transportes e o

30 Prazo verificados e evn bom
recomendar a sun . ~

. L estaolo de clreulagdo.

reparachio ¢ revistio.

4°
Levar o expediente 1°
entre unidaoles e 20
wstituigOes Concluida Dentro oo Efectuada a entrega | Boa

30 prazo do gxpemmt/e nas

diversas unidades e
Institulcdes

40
Efectuar o transporte | 1°
de material ow de 20
pessons inten/enientes 30
NOS PIrOCESSOS -

P A Concluida Dentro do Efectuado o transporte | Boa
estabelecimento de .

N Prozo de material ou de
relacoes entre o . ,
S pessoas ntervententes
Mintstério da
P - NOS Processos
Adwministragfio .
. estabelecimento de
Estatal, o OIT, o Brasil | 4° ~
relagdes entre o
e0CcPLP L
Ministério da
Adwministracio
Estatal, a OIT, o
Brastl ea CPLP

3.Ficha de reajustamento dos resultados

Esta ficha deve ser preenchida apenas nos casos em que houver necessidade de Reajustamento dos Resultados estabelecidos
no Plano Individual de actividades Anuais. Deve ser preenchida pelo avaliador, em negocia¢ o com o avaliado ap s
preenchimento da grelha de acompanhamento para rever o Plano Individual
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REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS

Resultados

Actividades

esperados no Motivo do
- Novos Resultados Resultantes do R
Plano Individual de . Prazos Reajustamento
. Esperados reajustamento dos
Actividades dos Resultados
r Resultados
Anuais
Efectundo 0 | Estabelecidos tdentificar Dezembro | Avarin do
transporte  de | contactos  com | empresas de | de 2010 | viatwra afecta
material e das | empresas de | aluguer de ao
PESSOAS aluguer de | viaturas departamento
Intervemtentes | viaturas para | Prestar
no processo de | transporte de | informaghes
elaboraclio  do | pessoas sobre as
PES do | intervenlientes weelhores
Minlstério. noS Pprocessos de | evupresas de
elaboractio do | aluguer de
PES do | viaturas
Minlstério

4.Ficha de avalia¢ o interm dia

A ficha de Compet ncias Reveladas durante a execuc o do Plano Individual, deve ser preenchida pelo avaliador

colocando o s mbolo “ V' “ na classifica¢ o correspondente a0 desempenho do avaliado, tomando em considerag o os

seguintes aspectos:

1. Efectuaraavaliac ointerm dia de forma qualitativa no per odo da acompanhamento, escrevendo apenas o s mbolo “vV .

2. Estainformac o qualitativa ser usada no final do processo na altura em que o avaliador estiver a preencher a ficha

de avalia¢ o de desempenho.

Competéncias reveladas durante a execugao do Plano Individual

Critérios Classificagao o Tg:n es?’tore 2 Critérios Classificagao o Tg:n eztore 2°
Excelente NV V [V Excelente
a) Excedeu os Excedeu os NIV VT
Cumprimento | requisitos d) Qualidade requisitos
_dos Preenche dos Resultados | Preenche
Objectivos e | completamente os completamente os
Planos requisitos requisitos
Em Em
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu o0s + Excedeu os R
requisitos requisitos
o [P e V|| V||| ouse [ Freeme !
Cumprimento pletamente os Conservagéo completamente 0s
das Metas requisitos dos Meios requisitos
Em Em
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos




Excelente Excelente
Excedeu os N Excedeu os
requisitos f) requisitos
c) Preenche v B Aproveitamento Preenche NIV VY
Cumprimento | completamente os em Programas completamente os
dos Prazos | requisitos de Formacéo requisitos
Em Em
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Critérios Classificacao I:lm;ftre3o 2 Critérios Classificacao o T;:“ eztore 2
Excelente Excelente
Excedeu os N[V [V Y Excedeu os v R
) requisitos requisitos
Compgténcias Preenche Preenche v
Reveladas complgtamente 0s ) Disciplina complgtamente 0s
apos II’EeqUISItOS rEeqU|S|tos
= m m
Formagao desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os + + Excedeu os
requisitos requisitos
h) Preenche N N K) Preenche NIV VA
Pontualidade complgtamente 0s Apresentagao complgtamente 0s
requisitos e Postura requisitos
Em Em
desenvolvimento desenvolvimento
Nao satisfaz os Nao satisfaz os
requisitos requisitos
Excelente
Excedeu os N[V [V Y
requisitos
Preenche
. . completamente os
i) Assiduidade requisitos
Em
desenvolvimento
Nao satisfaz os
requisitos

5.Coment rio geral sobre o desempenho individual do avaliado
Esta ficha deve ser preenchida pelo avaliador para os quatro trimestres com base na aprecia¢c 0 do cumprimento das

actividades previstas desde inicioat ao fim do ano, tendo em conta os crit rios de avalia¢ 0. De referir que esta informag o
ir ajudar o avaliador a fazer a pondera¢ o na avalia¢ o final do desempenho.

1. Oavaliador deve apresentar aavaliag ointerm dia e juntos dialogaremat chegarem ao consenso, sobre os elementos

positivos e negativos da avalia¢c o, de modo a permitir que o avaliado possa melhorar o seu desempenho.

A ficha ter de ser assinada pelo avaliado e pelo avaliador como forma de selar o entendimento, de modo a evitar o

desconhecimento por parte do avaliado no final do processo.

— 02 —



Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 1° Trimestre
O avaliado cumpriv com zelo as suas actividades, contudo o avaria da viaturo

que Lhe fol alocado prejudicou a completn realizaco das mesmas
Local e Data [ndlicay

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador
Assinatura do executor ao plano Assinatura do Superior Hierdrguico
lmediato

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2° Trimestre
O avaliado cumpriv as suas actividades, tendo obtido por conseguinte wm bom

desempmho.

Local e Data (nollcay

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura do executor do plano Assinatura. do Superlor Hierdrquico mediato

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 3° Trimestre
o avaliado continuou com bom desewpenho, mas deve melhorar os aspectos de

apresenta clio e postura.

Local e Data (nolleayr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Asstnatura do executor dp plano Assiinatura do Superior Hierarquico mediato

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 4° Trimestre
O avaliado cumpriv 0s suas actividades, mas continua a necessitar de wmelhorar

a.sua apresmtacﬁo £ postura.

Local e Data (ndlicoyr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura do executor 2o plano Assinatura do Superior Hierarquico mediato



6.Ficha de Avalia¢ o do Desempenho Individual

nesta ficha onde o avaliador ter  de ponderar, tendo em considera¢ 0ao coment rio geral sobre o desempenho individual

do avaliado que foi colocando a0 longo do ano a quando do preenchimento da ficha de acompanhamento.

A pondera¢ o consiste em, avaliar o percurso do avaliado durante o per odo em que decorreu a avaliag o tendo em conta, a
oscilac oeatend ncia das avaliag esinterm dias do desempenho do avaliado. O avaliador dever acharam dia qualitativa

dos quatro trimestres.

Para Efectuar a pondera¢ o deve-se seguir os seguintes passos:

1. Oavaliador deve achar am dia das quatro avalia¢ es interm dias, para o pessoal de apoio geral e t cnico.

2. Ponderar a m dia qualitativa que o avaliado tiver tido nas avalia¢ es interm dias. A ponderag o feita tendo em
conta os coment rios que o avaliador foi escrevendo ao longo do processo de acompanhamento do desempenho

do avaliado para que possa achara m dia.

3. Na pondera¢ o o avaliador ter que verificar entre as quatro classifica¢ es interm dias o desvio que se verificou
(ter decrescido, mantido ou aumentado). Em caso de quatro classificag es diferentes por exemplo, numa situac o
em que o avaliado comega da classifica¢ o: i) Em desenvolvimento ii) Preenche completamente os requisitos i)
Excelente iv) Excedeu os requisitos - para este caso o avaliado tende a aumentar ou melhorar o desempenho, deste
modon opoder ser o mais fraco e nem o melhor, mas sim, na posi¢ ointerm diaque Preenche completamente

os requisitos ou na posi¢ o de Excelente.

4. Tendo em considera¢ ooscoment rios do avaliador durante o processo pode-se escolher qualquer uma das posig es

interm dias acima referenciadas.

5. Converter a classificag o qualificativa em quantitativa, fazendo as devidas ponderag es, j que as notas a colocar
variam, por exemplo, em desenvolvimento corresponde a pontuac o que varia de 10 a 13, conforme o vem inscrito

Artigo 14 (Avalia¢ o Final) deste manual .

6. Calcularaclassifica¢ o do grupo tendo em contaa percentagemeaf rmula. Af rmula consiste em somara pontuag o
dos crit rios de cada grupo, dividir pelo n mero de crit rios existentes no grupo e multiplicar pela percentagem

que aparece.

7. Depois de calculara pontuag o de cada grupo, conforme a f rmulaacima indicada e que consta nas fichas de avalia¢ o
de desempenho, o avaliador deve somar a pontuac o de todos 0s grupos ea pode-se achar a nota da avaliag o anual

do desempenho individual.

8. Oavaliado e o avaliador devem escrever os seus coment rios gerais sobre o processo no que diz respeito aos seus
sentimentos em rela¢ o aavaliac o, focalizando os pontos fortes e fracos bem como as recomendag es do avaliador

para a melhoria do desempenho do avaliado.
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9. Apresentar avaliag 0 a0 avaliado, de modo a permitir que ele possa expressar 0 seu parecer € ou sentimento em

relac 0 ao processo de avaliag o.

10. Assinar a avalia¢ o de desempenho pelo avaliado e o avaliador como forma de provar que participou do processo e

que recebeu a mesma.

11. Homologar a avaliag o tendo em considera¢ o s pessoas que tem compet ncia de o fazer conforme consta no

Artigo 9 (Partes Intervenientes) deste manual.

MOCAMBIQUE

FICHA DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO
INDIVIDUAL DO PESSOAL DE APOIO

REPUBLICA DE GERAL E TECNICO

PERIODO DE AVALIAGAO
DE O1_/ 01/ 2010__

A2l /12 /2010

SECTOR: Departamento de Planificaglo e Cooperagiio / Ministério da Adwministragho

Estatal

IDENTIFICAGAO DO AVALIADO

ORGAO /INSTITUIGAO: Departamento de Planificaclio e Cooperagiio
NOME: Raul Cristandade Mendongn

CATEGORIA: Condutor de Velculos Pesados

FUNGAO: Auxilior Adminlstrativo

AVALIAGAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

PONTOS
ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRICAO DO DESEMPENHO PogggA- pos"’
GRUPO | (60%)
Excelente contribuigcéo para o pleno cumprimento dos objectivos e planos 19a20 jﬁ
da instituicdo ou da unidade organica.
Muito boa contribuicdo para o cumprimento dos objectivos da instituicdo ou 17a18
a) Cumprimento da unidadle qrgénica. - — —
dos Obiecti Boa contribui¢cdo para o cumprimento dos objectivos e planos da instituigédo 14 a 16
jectivos ) .
e Planos ou da_un_ldade organica. _ _
Contribuicdo satisfatéria para o cumprimento dos objectivos e planos da 10a13
instituicdo ou da unidade orgéanica.
Fraca contribuigdo para o cumprimento dos objectivos e planos da 0a9
instituicdo ou da unidade orgéanica.
Excelente nivel de alcance das metas; contribui sistematicamente para a 19a20
sua superagao, apresentando excelentes resultados.
Sistematicamente alcanga as metas; contribui, para a sua superagao, 17 a 18
b) Cumprimento apresentando muito bons resultados.
das metas Alcanga as metas; contribui para a sua superagéo, apresentando bons 14 a 16 14
resultados.
Esporadicamente alcanga as metas, apresentando resultados satisfatorios. 10a13
Fraco alcance das metas e apresenta baixos resultados. 0a9




PONTOS
< x PONTUA- ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO CAO DOS
1 Excelente no cumprimento dos prazos; executa as tarefas em prazos mais 19a20
curtos do que o esperado e com resultados de excelente qualidade.
9 Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as tarefas com rapidez e 17 a 18
com resultados de muito boa qualidade.
¢) Cumprimento 3 Bom no cumprimento dos prazos; realiza, em regra, as tarefas dentro dos 14a16
dos Prazos prazos estabelecidos, com resultados de boa qualidade.
4 Cumprimento satisfatério dos prazos; executa as tarefas com resultados 10a13
que precisam de melhorias.
5 Fraco no cumprimento dos prazos; atrasos na execugao de tarefas, 0a9
apresentando resultados de baixa qualidade.
1 Excelente qualidade dos resultados alcangados. 19a20 17
2 | Muito boa qualidade dos resultados alcangados. 17a18
32)??eas“1ﬂ;dd%s 3 Boa qualidade dos resultados alcangados. 14 a 16
4 Qualidade satisfatoria dos resultados alcangados. 10a13
5 Fraca qualidade dos resultados alcancados. 0a9
1 Excelente no uso e conservagao dos meios colocados sob sua 19a20 16
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; toma providéncias para a
sua manutengdo e/ou reparacéo em tempo util.
2 Muito boa utilizagédo e conservagao dos meios colocados sob sua 17 a 18
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; cumpre o calendario de
manutengéao estabelecido; toma providéncia para a sua recuperagéo em
e)Uso e casos q.e av~aria. _ ‘
= 3 | Boa utilizagéo e conservacédo dos meios colocados sob sua 14 a16
conservagéo x e P -
dos meios responsab_llldade para o beneficio da instituigdo; cumpre o calendario de
manutengdo.
4 Utilizagao e conservagao satisfatéria dos meios colocados sob sua 10a13
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; cumprimento esporadico
do calendario de manutengéo.
5 Fraca utilizagéo e conservagéo dos meios colocados sob sua 0a9
responsabilidade para o beneficio da instituigdo; ndo cumpre o calendario
de manutengéo.
Classificagao do (atb+c+d+e): 5 x 0,60 Pontuacgéao

Grupo |

9.72

GRUPO Il (25%)

Excelente aproveitamento dos processos de formagao formal e em
exercicio; permanente auto-formacgao e sistematizagdo do conhecimento.

19a20

Muito bom aproveitamento dos processos de formagao formal e em
exercicio; permanentemente em auto-formacao.

17 a 18

Bom aproveitamento dos processos de formacao formal e em exercicio e
em auto-formagéo.

14 a 16 15

Aproveitamento satisfatério dos processos de formagéo formal e em
exercicio e, esporadicamente, em auto-formagéo.

10a13

1
2

f)Aproveitament

oem 3

Programas de

Formacgao 4
5

Fraco aproveitamento dos processos de formagao formal e em exercicio e
sem auto-formacgao.

0a9

17 Atribui-se a pontuagdo escolhendo, apenas um campo na “Descrigdo do Desempenho” que tenha uma
relagdo com o desempenho do avaliado. A pontuagdo representa um valor dentro do intervalo dos “Pontos
Atribuidos” em cada critério.
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PONTOS
ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PogggA- DOS
Excelente aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias constantes 19a20
na execucao das tarefas, sempre partilha os conhecimentos adquiridos com
os colegas.
Muito boa aplicagado pratica da aprendizagem; revela melhorias na 17a18 1
execucgao das tarefas e partilha os conhecimentos adquiridos com os 7
colegas.
. Boa aplicacéo pratica da aprendizagem; revela melhorias na execuc¢ao das 14 a 16
g)Competéncias t . : -
. arefas, mas nem sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os
relevantes apos |
a formagso o v ———————" .
Aplicagao pratica satisfatéria da aprendizagem; poucas mudangas na 10a13
execucao das tarefas e pouca partilha dos conhecimentos adquiridos com
os colegas.
Fraca aplicagéo pratica da aprendizagem; néo revela mudangas na 0a9
execugao das tarefas nem partilha os conhecimentos adquiridos com os
colegas.
Classificagao do (f+g): 2 x 0,25 Pontuagéao
Grupo Il
4
GRUPO Il (15%)
Apresenta-se sempre a hora certa; sé atrasa em situagdes extremas, 19a20
plenamente justificaveis (menos de 6 atrasos justificados).
Normalmente se apresenta a hora certa; s6 atrasa em situagéo extremas, 17a18
plenamente, justificaveis (de 6 a 20 atrasos justificados).
h) Pontualidade Apresenta-se a hora certa; raramente se atrasa e em situagdes justificadas 14 a 16 1
(entre 21 a 40 atrasos justificados). 4
Esporadicamente se apresenta a hora certa; atrasa com frequéncia; (de 41 10a13
a 60 atrasos justificados).
Nunca se apresenta a hora certa; atrasa sistematicamente (mais de 60 0a9
atrasos justificados).
E assiduo; s falta em situagdes extremas, plenamente justificaveis e 19a20
cumpre com rigor o horario de trabalho; estd sempre no seu posto de
trabalho e quando se ausenta é por motivos justificados (menos de 10 faltas
justificadas).
E assiduo; s6 falta em situagdes extremas, plenamente justificaveis; 17a18
. - cumpre com rigor o horario de trabalho. (de 10 a 15 faltas justificadas). 17
i) Assiduidade E . - — e ———
assiduo; falta em casos de necessidades justificaveis; cumpre com o 14 a16
horario de trabalho (entre 16 a 20 faltas justificadas).
Nem ¢é assiduo; ndo é rigoroso no cumprimento do horario de trabalho e 10a13
ausenta-se do seu posto (de 20 a 30 faltas justificadas).
Nao é assiduo; falta e estd constantemente ausente do seu posto de 0a9
trabalho (mais de 30 faltas justificadas).




PONTOS
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONTUA- | prRIBUI-
CAO DOS
1 Excelente sentido de disciplina; respeito permanente a observancia das 19a20
normas internas dos servigos e da Administragao Publica; revela muito
respeito pelos colegas e possui boas relagdes de trabalho, contribuindo
para a manutengdo de um bom ambiente.
2 | Alto sentido de disciplina; respeito permanente a observancia das normas 17 a 18
internas dos servigos e da Administragdo Publica; revela respeito pelos
colegas e contribui para boas relagdes de trabalho.
N 3 Bom sentido de disciplina, respeito a observancia das normas internas dos 14 a 16 1le
j) Disciplina . e A . :
servigos e da Administragdo Publica; revela respeito pelos colegas e cultiva
boas relagbes de trabalho.
4 Esporadicamente observa as regras de disciplina e as normas internas dos 10a13
servigos e da Administragéo Publica; revela pouco respeito pelos colegas e
néo contribui para as boas relagdes de trabalho.
5 Nao respeita as regras de disciplina e nem as normas internas dos servigos 0a9
e da Administragdo Publica; ndo respeita os colegas e ndo cultiva boas
relagbes de trabalho.
1 Impecavel apresentacgao, cortés e delicado no contacto com as pessoas. 19a20
2 Muito boa apresentagao, delicado no contacto com as pessoas. 17 a 18
k) Apresentag&o 3 | Boa apresentacéo e atendimento as pessoas. 14 a 16 14
e postura 4 | Esporadicamente se apresenta aprumado e assediado e manifesta 10a13
indiferenga no atendimento as pessoas.
5 | Desleixo na apresentagdo, mau atendimento as pessoas. 0a9
Classificagao do (h+i+j+k): 4 x 0,15 Pontuagao
Grupo lll
.28
CLASSIFICACAO Grupo I+ Grupo II+ Grupo llI 16
FINAL
Bom

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO

Cowncordo com a pontuacho atribulda.

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

O avaliado mostrou melhorias no seu desempenho, o que mostra a sua mator aplicaglio no
trabalho e a possibilidade de atingir wuw aperfeiconmento cada vez mais significativo.
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RECOMENDAGOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

Recomenda-se gue o avaliado se beneficie duma recielagem em wmeclnica PAKD
perceber melhor alguns problemas das viaturas gque wiio cavecav da intenvenglio
de fora da bnstituicbo

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Local e Data [ ndlcoyr

Assinatura do avaliado Assinatura do avaliador

Assinatura do executor 2o plano Assinatura do Superior Hierarquico imediato

Homologagao

0" _Secretario Permanente
Local e Data [ ndlcayr

'8 Titulo da entidade que faz a homologacdo da Avaliacdo individual do desempenho.



CONCLUS O

Este manual de procedimentos visa orientar os intervenientes no processo de avalia¢ o (os avaliados, os avaliadores e o que

homologa ) no preenchimento das fichas de avaliag o (0s anexos integrantes do Decreto n” 55/2011, de 12 de Outubro)

que constituem o modelo nico de avalia¢ o de desempenho.

Aimplementa¢ odo modelo deavalia¢ o de desempenho requer do avaliador o respeito de aspectos relevantes no processo

de gest o de desempenho. Tais aspectos s 0 0s seguintes:

)

2

3)

avaliar comiseng o, imparcialidade e boa-f de modo que corresponda ao desempenho revelado pelo avaliado, sem
procurar atribuir resultados m dios como forma de agradar a todos.

O desempenho projectado constitui refer ncia para avaliar o n vel de execug o apresentado e nunca se deve
considerar desempenhos anteriores como refer ncia em preju zo do que realmente foi projectado (o esperado),

avaliando para mais ou para menos o colaborador.

Certificar-se que o avaliado tomou conhecimento do seu desempenho real e o que  esperado, para que as a¢ es
necess rias parao bom desempenho dependam do avaliador e do avaliado e que possam ser adotadas e acompanhadas

por ambos.

4) A avaliac o um instrumento para identificar o que deve ser melhorado e para o reconhecimento do bom

5)

6)

desempenho, baseado em crit rios claros e mensur veis.

Considerar as realizag es e ocorr ncias de todo o per odo relacionado com a avalia¢ o para definir a classificag 0 a
atribuir a cada elemento (crit rio), n o se deve avaliar apenas as ocorr ncias e factos recentes em detrimento dos

passados.

Procurar situar a avalia¢ o final mais pr ximo do desempenho do avaliado, onde o avaliador deve esforcar-se por
fazer melhores julgamentos, para n o atribuir avalia¢ es iguais a desempenhos diferentes ou vice-versa aceitando

as diferencas de pensamentos e opini es, considerar o desempenho apresentado e os resultados obtidos.
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