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EDITAL

Artur Manuel da Silva Carvalho Borges, torna publico que a Direccdo
deste Centro Social deliberou em reunifio de 14 de Novembro de 2009, bem como
na reunido da Assembleia Geral de 28 de Novembro de 2009, aprovar as Normas
Regulamentares relativas 4 avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da

Institui¢do.

Santa Cruz do Douro, 13 de Janeiro de 2010

O Presidente da Direcgo,
\H‘” ((L:E:“:—r
(Artur Manud] da Silva Carvalho Borges, Prof.)

PORTO-FERRADO . Santa Cruz do Douro . 4640-426 Baido

Tel. 254 880 120/1/2/3 . Fax 254 880 129 . E-mail: csscd@iol.pt
Contribuinte n.° 502 415 690
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CENTRO SOCIAL DE SANTA CRUZ DO DOURO

NORMAS REGULAMENTARES RELATIVAS A AVALIAQAQ DE
DESEMPENHO DOS TRABALHADORES DA INSTITUIGAO

A Avaliagdo de Desempenho dos trabalthadores constitui um objectivo actual dos
dirigehtés e dos trabalhadores das diversas organizacdes. A adopcdo de um modelo
que possibilite a justa avaliagdo dos trabalhadores é uma preocupacéo recorrente que
se coloca a todos os intervenientes no processo. Ao que sabemos n&o existe um
modelo adoptado para avaliagdo do desempenho dos trabalhadores das IPSS,
aguardando-se que possa surgir a breve prazo .um sistema de avaliagdo devidamente
adaptado a esta area de actividade. Contudo, porque entendemos que se torna
imperioso adoptar desde ja um modelo que permita a avaliagéo dos Nnossos
colaboradores, de modo a valorizar os trabalhadores que, pelo seu desempenho,
designadamente no que se refere & competéncia, esforgo e dedicagdo com que
exercem a sua profissdo, merecem a distingdo e o reconhecimento que lhes é devido,
entendemos que deve ser escolhido, com as necessarias adaptagdes, o modelo do
designado SIADAP que tem sido aplicado aos trabalhadores da Administracdo
Autérquica, pois este sistema permite, na nossa opinido, uma correcta avaliacio dos
trabalhadores.

Com o objectivo de regular o processo de avaliacio de desempenho foi
elaborado um conjunto de normas para esse efeito. Devido & inexisténcia de comissao
de trabalhadores, de comissfo intersindical, de comissdo sindical e de delegados
sindicais nado foi possivel dar cumprimento ao disposto no n.° 2 do artigo 99.° do
Codigo do Trabalho.

Assim, com o objectivo de valorizar os trabalhadores que exercem a respectiva
actividade profissional no Centro Social de Santa Cruz do Douro, propbe-se gue a
Direccio aprove e submeta a apreciagdo da Assembleia Geral as seguintes “Normas

Regulamentares”:




Artigo 1.°

A Avaliagéo de Desempenho dos trabalhadores do Centro Social de Santa Cruz
do Douro, adiante designado por CSSCD, obedece as regras constantes das
presentes normas regulamentares e aos modelos anexos, que delas fazem parte
integrante e que compreendem as fichas de avaliag8o do pessoal (Anexo |) e de auto-

avaliagéo (Anexo If).
Artigo 2.°

1. A Avaliagéo de Desempenho dos trabalhadores compreende as componentes
designadas por “Objectivos”, “Competéncias Comportamentais” e “Atitude Pessoal’.

2. Relativamente aos Objectivos & Competéncias Comportamentais constantes

do mapa anexo, a avaliagdo processa-se da seguinte forma:

a) OBJECTIVOS — Para cada avaliado podem ser fixados entre trés, no minimo,
e cinco objectivos, no méximo, ndo podendo cada objectivo ter uma ponderacdo

superior a 35% nem inferior a 10%, consistindo a meng&o quantitativa em 1, 3 ou 5;

b) COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS - As competéncias estdo definidas
no modelo anexo, ndo podendo cada uma ter uma ponderagao superior a 30 % nem

inferior a 10%, consistindo a meng&o quantitativa em 1, 2, 3, 4 ou 5;

¢) ATITUDE PESSOAL - Cada avaliador deve efectuar a sua apreciacdo no
espaco adequado do modelo de avaliagdo anexo, consistindo a mengéo quantitativa
em1, 2, 3, 40ub.

d) AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO — Na avaliagio global cada item

tem as seguintes ponderacfes:
* OBJECTIVOS - 50%;
» COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS — 40%;
* ATITUDE PESSOAL — 10%.

3. No conjunto dos Objectivos mencionados na alinea a) do nimero anterior fica
estabelecido que hd um que é comum e igual para todos os trabalhadores e que se
destina a avaliar a pontualidade, ou seja, os trabalhadores também devem ser

avaliados em fungdo das irregularidades no registo electrénico das entradas e saidas,




competindo a Direcgio, até ao final do més de Novembro de cada ano, deliberar / ’
guanto: j |

a) Ao numero de irregularidades a considerar para efeitos de cumprimento,

incumprimento ou superacgio deste objectivo;
b) A percentagem a estabelecer para efeitos da ponderagéo deste objectivo.
Artigo 3.°

A Avaliagdo de Desempenho dos trabalhadores do CSSCD obedece as

seguintes mengdes quantitativas e qualitativas:
a) De 0 a 0,999 - INSUFICIENTE:
b) De 1 a 2,499 -~ NAQ SATISFATORIO:
c) De 2,5 a 3,999 —~ ADEQUADO;
d) De 4 a 4,599 - MUITO BOM:
e} De 4,6 a 5 - EXCELENTE,
Artigo 4.°

1. Ao superior hierarquico imediato ou ao trabalhador que exerca fungbes de
coordenagio compete proceder a avaliagéo dos trabalhadores inseridos na respectiva

unidade organica.

2. Ao Presidente da Direcgio compete efectuar a avaliacdo dos
Coordenadores/Avaliadores que dele dependem directamente,

3. A Direcgo, até ao final do ano anterior ao que € objecto de avaliacio,
delibera acerca das fungdes enquadraveis nos conceitos referidos nos nimeros
anteriores, registando-as na acta da reunido em que tal se verifique e ordenando a
publicagdo, no local habitual, da listagem com a afectacdo dos trabalhadores e dos
coordenadores por unidade organica, em obediéncia a organizacdo de servigos

constante do regulamento interno da Instituigso.
Artigo 5.°

1. O avaliador e ¢ avaliado, em reunido a realizar por iniciativa daquele, fixam os

objectivos e as respectivas ponderagdes.




2. Se nao houver acordo quanto ao teor dos objectivos e relativamente as

ponderaces:

a) Prevalece a proposta do Presidente da Direcgo nos casos em que seja

avaliador;

b} Compete ac Conselho Coordenador de Avaliagdo proceder a respectiva

fixagdo nos restantes casos.

3. Os elementos referidos no nimero um devem estar fixados até ao dia 10 de
Dezembro de cada ano, sendo a respectiva ficha assinada pelo avaliador e pelo

avaliado.
Artigo 6.°

1. Apenas podem ser avaliados os trabalhadores que tenham exercido fungdes,
em contacto com o seu avaliador, durante um periodo minimo de seis meses seguidos

ou interpolados no ano a que se refere a avaliacio.

2. Aos trabalhadores que sejam contratados apos o inicio do ano civil & aplicave!
o disposto nas presentes normas regulamentares, com as necessarias adaptacées,
designadamente quanto a prazos, devendo os objectivos estar definidos no prazo

maximo de 30 dias apds o inicio de fungdes.
Artigo 7.°

A auto-avaliagdo e a avaliagio de desempenho sao efectuadas até ao dia 15 de
Janeiro do ano seguinte ao que & objecto de avaliacio, competindo ac avaliador dar

conhecimento da respectiva avaliag8o ao avaliado, no mesmo prazo.
Artigo 8.°

No prazo maximo de cinco dias a contar da data referida no nimero anterior, o
avaliado pode reclamar para o Conselho Coordenador de Avaliagdo, indicando na sua
reclamacao, de forma fundamentada, os motivos da sua discordancia.

Artigo 9.°

1. E criado o Conselho Coordenador de Avaliagéo, adiante designado por CCA,
composto pelo Presidente da Direcg&o, que preside, pelo Secretario da Direcgéo, que
substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos, e pelos Avaliadores.
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2. Ao CCA compete: ' 7

a) Intervir na fixagéo dos objectivos e das respectivas ponderagdes, nos termos @ %‘%;m
e para os efeitos do disposto na alinea b) do n.° 2 do artigo 5.9, .

b) Apreciar eventuais reclamagdes;

¢) Efectuar a avaliagao de desempenho nos casos de auséncia, impedimento ou

impossibilidade fisica do avaliador designado.

3. Para efeitos de atribuicdo dos prémios de desempenho, em caso de empate
entre dois ou mais avaliados o desempate é feito por ordem decrescente de avaliag&o,

com recurso as milésimas,

4. O CCA retne até ao dia 15 de Fevereiro de cada ano para exercicio das

competéncias referidas nas alineas b) e ¢) don.? 2.

5. Das reunides do CCA & lavrada acta que deve ser assinada por todos os seus

membros presentes.
Artigo 10°

No prazo maximo de 10 dias a contar da realizagdo da reunido do CCA, cada
avaliador da conhecimento da avaliagio final a0 avaliado.

Artigo 11.°

O Presidente da Direccao homologa as avaliagbes de desempenho no prazo

maximo de 15 dias a contar do termo do prazo referido no artige anterior.
Artigo 12.°

O avaliado toma conhecimento da sua avaliagdo no prazo méaximo de 5 dias a

contar da data da homologagdo, actos cuja execugdo devem ser assegurados em

termos organicos pelo Departamento Administrativo.
Artigo 13.°

Como reconhecimento pela actividade desenvolvida e como incentive a

manutengao dos indices de desempenho, a Direc¢do do Centro Social deve atribuir,

em cada ano civil, premios de desempenho, nos seguintes termos:
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a) Apenas tém direito ao prémio os trés trabalhadores com avaliagbes mais

elevadas;

b} Os prémios apenas s&o atribuidos se os referidos trabathadores tiverem sido

avaliados com Excelente ou Muito Bom;

¢) No universo dos contemplados nao sao incluidos os trabalhadores com

vencimentos superiores a mil euros mensais;
d} Os prémios tém os seguintes montantes pecuniarios:
- 1° Prémio — 100€ (cem euros);
- 2° Prémio — 75€ (setenta e cinco euros);
- 3° Prémio — 50€ (cinquenta euros).
Artigo 14.°

Os prazos previstos nas presentes normas regulfamentares contam-se em dias

seguidos.
Artigo 15.°

As alteragdes as presentes normas regulamentares sdo da competéncia da
Direccgéo, salvo se envoiverem a alteragéo do artigo 13.° ou a introdugdo de matérias
da competéncia do 6rgédo deliberativo, caso em que devem ser submetidas &
aprovacao da Assembleia Geral.

Artigo 16.°

As duvidas efou omissbes que resultem da aplicagido das presentes normas

regulamentares sao resolvidas e/ou supridas através de deliberagéo da Direcgéo.
Artigo 17.°

As presentes normas regulamentares entram em vigor apds o cumprimento das

formalidades e dos prazos referidos no artigo 99.° do Codigo do Trabatho.
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FICHA DE AVALIACAO DO PESSOAL
A preencher pelo avaliador
Avaliador
Cargo
NIF I O I O O
Avaliado

Unidade organica

Carreira

Categoria

NIF RN

Periodo em avaliacdo | | |

1. MissAo DA UNIDADE ORGANICA
Descrigdo da miss#o da unidade organica:
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AVALIACAO DO DESEMPENHO

)v/

CENTRO SOCIAL DE SANTA CRUZ DO DOURO
FICHA DE AUTO-AVALIAGAO
A preencher pelo avaliado
Avaliado
Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliacéo

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS

Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos

objectivos que lhe foram fixados?

Superei i
claramente os g&fﬁ{;gﬁ
objectivos

Objectivo 1 ] [
Objectivo 2 ] [ ]
Objectivo 3 [ ] [
Objectivo 4 [ ] I
Objectivo 5 L] [

MNao cumpri
todos os
objectivos

LU

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS
Indique quais os factores que considera que contribufram para atingir o grau de realizagao dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a §,

do que mais dificuitou para o que mais facilitou.

Adaptacgio do proprio
Direccéo e orientacdo

Formacdao

Informacio e meios informaticos

Instalagbes e outros recursos materiais

OQutros*

* Se preencheu este item, descreva quais os "Outros” factores que considera que influenciaram

o seu desempenho:
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1.3 AVALIAGCAO DAS COMPETENCIAS
Em que nivel considera que se situa o0 seu desempenho global em termos de enquadramento
nas competéncias comportamentais definidas?

Supersi o padréo Enquadro-me Estou aquém do
belecido para no padréo padréc definido
estabeleci A P definido para a para a
a competéncia competéncia competéncia

Aptiddes e conhecimentos
especializados

Capacidade de organizagio e
concretizagdo

Capacidade de adaptagio e de
melhoria continua

Espirito de equipa

Responsabilidade e compromisso
com o servigo

Capacidade de coordenagio

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(mobilidade, formacéo, reafectagio profissional, etc.):

O avaliado




