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REGULAMENTO INTERNO
DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS COLABORADORES

NORMA |
AMBITO E DEFINICAO

1. O presente regulamento, em conformidade com a convengéo colectiva do trabalho
publicada no Boletim de trabalho e Emprego, n°15, 22 de Abril (CCT 20119), rege os
critérios globais e o processo de avaliagdo de desempenho dos colaboradores do
Centro Social e Paroquial de Carvalhosa (C.S.P.C.).

2. A avaliagio de desempenho consiste na apreciagdo do comportamento e das
capacidades do colaborador do C.S.P.C., no exercicio da sua actividade profissional,
bem como dos resultados e progressos por ele obtidos num periodo determinado.

NORMA I
FINALIDADES

1. Aavaliacdo de desempenho é continua e visa essencialmente:

a. Medir o contributo do colaborador com vista a alcancar os objectivos do
C.S.P.C. na exceléncia da qualidade;

b. Promover a valorizagdo individual e a melhoria continua do desempenho,
contribuindo para o aumento da produtividade e a eficiéncia do colaborador;

c. Potenciar um ajuste entre o potencial e o perfil do colaborador e as tarefas a
executar;

d. Estimular comportamentos e o desempenho do colaborador;

e. Efectuar um diagnostico das necessidades de formacdo dos colaboradores
motivando-os para novos saberes e novos modos de actuacao.

NORMA I
APLICACAO E PERIODICIDADE

1. A avaliacdo de desempenho abrange todos os colaboradores do C.S.P.C. bem como,
voluntarios, com as necessarias adaptacdes.

2. A metodologia de avaliacdo de desempenho tem lugar no més de Dezembro, tendo
como objectivo avaliar o trabalho desenvolvido no término do ano lectivo a decorrer.
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NORMA IV
INTERVENIENTES NO PROCESSO

A avaliagdo de desempenho dos colaboradores C.S.P.C., € realizada por um jdri
composto por um elemento da Direcgdo, Directora técnica e Coordenador da resposta
social a que esta afecto cada colaborador.

A avaliacdo de desempenho dos colaboradores com fun¢des de direccdo ou de
coordenacdo é efectuada pela Direccao ou Directora Técnica.

Quando, no ano avaliado, o colaborador tenha estado afecto a mais que uma resposta
social, fardo parte do juri todos os coordenadores das respostas sociais a que 0
colaborador tenha estado afecto.

A avaliacao torna-se definitiva quando, sendo dada por concluida pelo juri é dada a
conhecer ao avaliado e posteriormente apresentado os resultados gerais em reunido
geral de colaboradores.

NORMA YV
FASES

A metodologia de avaliacdo de desempenho compreende:

a. O Preenchimento da Ficha de auto-avaliagdo de desempenho pelos
colaboradores

b. O preenchimento da ficha de avaliacdo de Desempenho pelo Juri (na semana
imediatamente a seguir a recepcdo da ficha de auto-avaliacdo preenchida
pelos avaliados).

c. A entrevista individual entre o avaliador (juri) e avaliado, destinado a
comunica¢do do resultado da avaliagdo ao colaborador, a definicdo de
objectivos/compromisso individuais e colectivos a atingir durante esse ano,
bem como a identificacdo das ac¢des de formacéo cuja frequéncia é necessaria
a um melhor desempenho e /ou evolucdo profissional (duas semanas
seguintes).

d. Realizacdo de reunido geral de colaboradores para apresentacdo de
potencialidades e fragilidades detectadas ap6s tratamento das conclusdes
gerais da avaliacdo (um més apds o inicio do processo de avaliacdo de
desempenho).

e. No final de todo o processo, a documentagcdo € arquivada no respetivo
processo individual do colaborador.
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NORMA VI
INDICADORES AVALIADOS

A avaliacdo de desempenho analisa as seguintes competéncias, tem por base as funcbes
efectivamente desempenhadas:
1. Competéncias gerais:

a.

b.

Assiduidade;

Pontualidade;

Trabalho de equipa;

Identificacdo com a Instituicio;
Capacidade de Iniciativa;

Realizacdo e orientacdo para os resultados;
Capacidade de adaptacdo e disponibilidade;
Capacidade de andlise e sentido critico;
Aperfeicoamento profissional;

Sigilo e ética profissional;

Qualidade do trabalho;

Respeito e relacdo empatica;

. Motivagéo e dinamismo;

Dominio da funcao;

Autoavaliacdo (efetuada pelo avaliador)

2. Competéncias especificas:

Doc.07.01.CSPC

a. Capacidade de programacao e organizacao e coordenacao;

b. Capacidade de coordenagéo e controle
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NORMA VI
AUTO-AVALIACAO

1. Todos os colaboradores fardo a sua prépria auto-avaliagdo num questionario igual ao
preenchido pelo jari (a alinea o. da norma VI apenas € avaliada pelo avaliador),
permitindo ao avaliado participar no processo de avaliagdo e simultaneamente
melhorar o cumprimento dos objectivos fixados.

2. A auto-avaliacdo de desempenho deve ser entregue a Diretora Técnica, para que, em
reunido de jari, a mesma possa ser analisada antes da avaliacdo final, sendo
posteriormente analisada na entrevista pessoal com o colaborador.

3. Para efeitos de notacao final o jari atribuird uma percentagem de 10% a autoavaliagao.

NORMA VIII
NOTAGOES E AVALIACAO FINAL

1. Acadauma das competéncias avaliadas € atribuida uma notacdo numérica de acordo
com a seguinte escala:

a. Fraco (1-3,9)

b. Insuficiente (4-4,9)
c. Suficiente (5-6,4)
d. Bom (6,5-7,9)

e. MuitoBom (8-8,9)
f. Excelente (9-10)

2. Apos a atribuicdo das notagdes numeéricas a cada uma das competéncias avaliadas, a
avaliaco final obtém-se da seguinte forma:

a. Soma de todas as notacBes numeéricas atribuidas;

b. Divisdo total obtido em a. pelo nimero de competéncias avaliadas (média
aritmética);

c. Aatribuicdo da classificacdo final resultara do calculo da seguinte formula:
(90% da cotacdo da grelha do jari)+ (10% de cotacao da grelha de auto-
avaliacdo);
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d. A classificacdo final sera sempre uma mencao qualitativa e corresponde a
avaliacdo numérica apurada nos seguintes termos:

e. Até 3,99-Fraco (quando a maioria, ou a totalidade dos objectivos néo foi
alcancada);

f. Entre 4,00 e 4,99 - Insuficiente (o avaliado ndo conseguiu cumprir muitos dos
objectivos);

g. Entre 5,00 e 6,44 - Médio (quando os objectivos foram atingidos);

h. Entre 6,50 e 7,99 - Bom (quando muitos dos objectivos foram atingidos, mas
nao todos);

i. Apartir de 8,00-8,99 Muito Bom (quando o avaliado atingiu a maioria dos
objectivos fixados);

j- A partir de 9- Excelente (quando o avaliado excedeu os objectivos fixados)

NORMA IX
RECLAMACAO

1. Depois de ser dado a conhecer a classifica¢do final ao avaliado, este pode apresentar
reclamacdo escrita no prazo de 10 dias, a ser entregue a Directora Técnica que 0
apresentara ao publico.

2. Cabe ao jari analisar no prazo de 10 dias, contados da entrega da reclamagéo, e
proferir deciséo final da reclamagéo.

NORMA X
RELATORIO ANUAL

ApOs a conclusdo da avaliacdo de desempenho, o Nucleo da qualidade elabora um relatério
que, sob a forma de Gréfico, evidencie os resultados obtidos em termos globais, reflectindo as
fragilidades e potencialidades dos recursos humanos para ser apresentado em reunido geral
de colaboradores.

NORMA XI
PRINCIPIO DA JUSTICA, IMPARCIALIDADE E TRANSPARENCIA

O processo de avaliacdo de desempenho devera decorrer de forma justa, imparcial e
transparente, quer para os avaliados quer para os avaliadores e decisores.
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NORMA XII
PRINCIPIO DA PARTICIPACAO E COOPERACAO

O processo de avaliagdo de desempenho deve assegurar a participacdo do colaborador,
designadamente através de reunido e informacgdo relativa a auto-avaliagdo e a toda a
metodologia do processo e do dever de cooperar leal e diligentemente como um elemento
promotor do préprio processo para os objectivos Institucionais.

NORMA XIlI
PRINCIPIO DA INFORMACAO E CONFIDENCIALIDADE

A excepcdo do avaliado, que dispde do direito de informacéo sobre os procedimentos da sua
avaliacdo, todos os intervenientes no processo de avaliacdo de desempenho ficam obrigados

ao dever de sigilo sobre a matéria.

NORMA XIV
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor ap6s aprovado pela Direccdo e sera divulgado de
imediato por todos os colaboradores afectos as varias respostas sociais.

Carvalhosa, 25 de Fevereiro de 2016

A Direccao
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