
Proposta de Regulamento Interno
Gestão/ Avaliação de Desempenho 
1. Objetivo
O presente regulamento possui como objetivo operacionalizar o Sistema de Gestão/ Avaliação de Desempenho dos Colaboradores das Instituições Particulares de Solidariedade Social, conforme solicitação da URIPSSA.
2. Âmbito de Aplicação
O Sistema de Gestão/ Avaliação de Desempenho destina-se a todos os colaboradores vinculados às IPSS dos Açores, desde que adotado pelas últimas.

Estão excluídos os prestadores de serviços, voluntários e colaboradores integrados nas IPSS através de programas de estágio ou de emprego.
3. Intervenientes no Processo de Gestão/ Avaliação de Desempenho
Intervêm no Processo de Gestão/ Avaliação de Desempenho:

- O(s) Avaliado(s);
- O(s) Avaliadores(s);
- As Direções;
- As Comissões Paritárias.
3.1. Competências, Direitos e Deveres dos Intervenientes
· Avaliador com Função de Coordenação/ Gestão (Superior Hierárquico)
· Negociar os objetivos do avaliado, de acordo com os objetivos e resultados fixados para a Organização e fixar os indicadores de medida;
· Rever, regularmente, com o avaliado os objetivos anuais negociados (e ajustá-los, se necessário), reportando ao avaliado a evolução do seu desempenho e possibilidades de melhoria;
· Negociar as competências que integram o segundo parâmetro de avaliação;
· Avaliar anualmente os colaboradores;

· Recorrer, sempre que aplicável, a informação dos Coordenadores de Departamento para fundamentar as suas avaliações;
· Ponderar as expetativas dos colaboradores no processo de identificação das respetivas necessidades de desenvolvimento;
· Fundamentar as avaliações de Desempenho Relevante e Desempenho Inadequado.
· Avaliador sem a responsabilidade de Coordenação/ Gestão (Colegas)
- Avaliar anualmente os colegas da mesma equipa, área funcional ou valência, inclusivamente o superior hierárquico, tendo em consideração as competências que integram o segundo parâmetro de avaliação.

· Avaliado

· Negociar com o avaliador a fixação de objetivos e das competências a avaliar e respetivos indicadores de medida;

· Conhecer os objetivos, meios, fundamentos, conteúdo e funcionamento do sistema de avaliação;
· Exigir os meios e condições necessários ao seu desempenho em harmonia com os objetivos e resultados que tenha contratualizado;
· Avaliar o seu desempenho;
· Manifestar o direito de Reclamação face à sua avaliação individual.
· Direção
· Conceber o Plano Anual de Atividades;
· Assegurar os meios e condições necessários ao desempenho dos colaboradores afetos à instituição;
· Garantir a adequação do Sistema de Gestão/ Avaliação do Desempenho à realidade específica da Organização;

· Estabelecer orientações gerais em matéria de Gestão/ Avaliação de Desempenho;
· Coordenar e controlar o processo de avaliação de desempenho anual;
· Homologar as avaliações anuais;
· Assegurar o cumprimento das regras estabelecidas em matéria de percentagens de diferenciação de desempenhos;
· Tomar decisões face às reclamações dos avaliados;
· Assegurar a elaboração do Relatório Anual de Gestão/ Avaliação do Desempenho.
· Comissão Paritária (órgão com competência consultiva, composto por dois elementos da Direção e dois representantes dos colaboradores eleitos pelos últimos)
· Apreciar propostas de avaliação dadas a conhecer a trabalhadores avaliados, antes da homologação.
4. Pressupostos da Gestão/ Avaliação de Desempenho
O Sistema de Gestão/ Avaliação de Desempenho assenta em 3 pilares:

· Foco nos Resultados:

A Gestão/ Avaliação de Desempenho constitui um meio de orientação, capacitação e reconhecimento dos colaboradores.

· Universalidade do Sistema:
A Gestão/ Avaliação de Desempenho aplica-se a todos os colaboradores com vínculo à Entidade.

· Objetividade e Transparência nos Critérios de Avaliação:
Introdução de um sistema de gestão com base em objetivos acordados entre todos os intervenientes.
5. Objetivos da Gestão/ Avaliação de Desempenho
· Contribuir para a melhoria da gestão da Organização em função das necessidades dos utilizadores;
· Desenvolver e consolidar práticas de avaliação e autorregulação da Organização;
· Identificar necessidades de formação e desenvolvimento profissional adequadas à melhoria do desempenho da Organização;
· Promover a Motivação e o Desenvolvimento de Competências e Qualificações dos Colaboradores;
· Reconhecer e distinguir os Colabores pelo seu desempenho e pelos resultados obtidos, estimulando o desenvolvimento de uma cultura de excelência e qualidade;
· Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor acrescentado para os utilizadores, numa ótica de tempo, custo e qualidade;
·  Melhorar a prestação de informação e a transparência da ação dos serviços prestados;
·  Apoiar o processo de decisão estratégica através de informação relativa a resultados e custos.

6. Prazos da Gestão/ Avaliação de Desempenho
O Processo de Gestão/ Avaliação de Desempenho tem caráter anual e é efetuado durante o primeiro trimestre do ano imediato ao de referência.

	
	Fases
	Atividades
	Cronograma
	Intervenientes

	1
	Planeamento
	- Elaboração do Plano Anual de Atividades;
- Definição de objetivos de cada unidade funcional/ valência ou IPSS e o seu contributo para os resultados da Organização;
- Articulações necessárias para a Avaliação de Desempenho.
	Último trimestre do ano civil
	Direção

	2
	Avaliação
	- Autoavaliação;

- Avaliação intercolaboradores;

- Avaliação pelo Superior Hierárquico.

(inclui todo o processo de avaliação com os respetivos intervenientes, de acordo com as diretrizes estabelecidas).
	Primeira quinzena de janeiro
	Direção

Avaliadores

	3
	Harmonização das Propostas de Avaliação
	- Realização de reuniões promovidas pela Direção para análise das propostas de avaliação e sua harmonização.
	Segunda quinzena de janeiro
	Direção



	4
	Reunião entre Avaliador e Avaliado (marcada pelo Avaliador ou requerida pelo Avaliado)
	- Análise conjunta do perfil de evolução do trabalhador, identificando as suas expetativas de desenvolvimento.
	Fevereiro
	Direção

Avaliadores

Avaliados

	5
	Contratualização dos Parâmetros
	- Reunião entre Avaliador e Avaliado para fixar e registar na ficha de avaliação os objetivos e competências a considerar, bem como os respetivos indicadores de medida e critérios de superação.
	Início de cada ano 
ou

início de novas funções
	Direção

Avaliadores

Avaliados

	6
	Validação dos Reconhecimentos
	- Validação dos Desempenhos Inadequados e Desempenhos Relevantes.
	Após fase 4 e até final de março
	

	7
	Reclamação / Apreciação pela Comissão Paritária
	- O colaborador, após tomar conhecimento da proposta da sua avaliação para homologação, apresenta requerimento (fundamentado) à Direção, para que o seu processo seja analisado pela Comissão Paritária;
- A Comissão Paritária não poderá recusar a audição;
- A Comissão Paritária poderá solicitar ao avaliador e ao avaliado os elementos que considere convenientes para esclarecimento. Pode também receber o avaliador e avaliado para audição;
- Apreciação da Comissão Paritária através de relatório fundamentado.
	10 dias úteis após conhecimento da proposta de avaliação
10 dias úteis após data de solicitação
	Comissão Paritária
Avaliador

Avaliado



	8
	Homologação das Avaliações
	- Aprovação final das avaliações.
	Até 30 de março
	Direção

	9
	Informação ao Avaliado
	
	5 dias úteis após homologação
	Avaliador

Avaliado


7. Caraterização do Sistema de Gestão/ Avaliação de Desempenho
O Desempenho será avaliado mediante Objetivos e Competências.
7.1. Avaliação dos Objetivos 

Este parâmetro visa avaliar o grau de cumprimento dos objetivos por parte do avaliado, tendo em consideração os respetivos indicadores de medida previamente estabelecidos.
7.1.1. Tipos de Objetivos
Os Objetivos deverão obedecer à seguinte tipologia:
· Objetivos de Eficácia – Medida em que se atinge o objetivo e obtém ou ultrapassa os resultados esperados; 

· Objetivos de Eficiência – Relação entre os bens produzidos e serviços prestados e os recursos utilizados; 

· Objetivos de Qualidade – Conjunto de propriedades e características de bens ou serviços, que lhes conferem aptidão para satisfazer necessidades explícitas ou implícitas dos utilizadores.

Para cada avaliado, deverão ser concebidos objetivos das diferentes tipologias.

7.1.2. Caraterísticas dos Objetivos
A redação dos Objetivos deverá considerar os seguintes pressupostos:
· Clareza: Devem ser formulados mediante a utilização de uma linguagem clara e simples, de modo a facilitar a leitura e compreensão por todas as partes interessadas;
· Precisão: Devem conter um verbo de ação, de modo a especificar a situação que pretende atingir ou modificar;
· Pertinência: Devem estar alinhados com a missão e a estratégia da gestão/direção;
· Mensurabilidade: Devem ser definidos de tal forma que a sua realização possa ser medida através de mecanismos de monitorização e permita uma apreciação objetiva da sua realização;
· Viabilidade: Devem ser realistas, caso contrário não constituem um elemento de referência para a gestão. No entanto, devem ser ambiciosos de forma a não ficarem aquém da capacidade disponível do serviço o que conduziria à ineficiência dos seus recursos;
· Comparabilidade: Sempre que diversos serviços concorram para um determinado objetivo de política/programa/projeto, os indicadores de resultado e de impacto devem viabilizar comparações; 

· Referenciais: Devem sustentar-se, sempre que possível, em referenciais.

7.1.3. Indicadores de Medida
Os Indicadores definem-se como a medida de um objetivo que se pretende alcançar ou atingir.

Representam uma grandeza, um número, uma cifra, um cálculo (nº, % ou taxa) que permite objetivar o acontecimento ou uma situação e interpretá-los.
Os indicadores inserem-se numa lógica de gestão do desempenho, visando orientar a ação dos gestores e criando meios de comparação dos desempenhos.

Tal como os objetivos, os indicadores poderão revestir-se das seguintes tipologias: Eficácia; Eficiência e Qualidade.
Os Indicadores de Medida deverão possuir as seguintes caraterísticas: 

· Adequabilidade: Adaptar-se à natureza e à estrutura da Organização, ao tipo de Serviço prestado bem como ao elemento que se pretende medir;
· Pertinência: Estar alinhados com os resultados dos objetivos previamente definidos, permitindo a medição efetiva da sua realização;
· Credibilidade: Construir-se com base em evidências precisas (por exemplo, cálculos);
· Facilidade de Recolha: Serem fáceis de calcular e interpretar;
· Clareza: Fornecer informação clara e simples, sem possibilidade de interpretações díspares ou subjetivas;
· Orientação: Reportar-se ao essencial do resultado esperado;
· Participação: Dentro do possível, assegurar a participação de vários intervenientes.
7.1.4. Critério(s) de Superação
Para cada Objetivo está contemplada a possibilidade de o mesmo ser superado.
Os critérios de superação estão diretamente relacionados com os Indicadores de Medida.

7.1.5. Número de Objetivos
Para cada Avaliado deverão ser definidos três (3) objetivos.

7.1.6. Ponderação dos Objetivos
Os objetivos são ponderados atendendo à sua pertinência para o desempenho profissional do colaborador, tendo ainda em conta as metas da respetiva área funcional e da própria Organização.

Os objetivos com maior impacto terão maior ponderação enquanto os de menor impacto terão ponderação inferior.

O total de ponderações deverá contabilizar 100%.

7.1.7. Valoração dos Objetivos
Cada objetivo é valorado através de uma escala de três níveis nos seguintes termos e respetivas pontuações:

	Nível
	Pontuação

	Não cumpriu o Objetivo
	1

	Cumpriu o Objetivo
	3

	Superou o Objetivo
	5


A avaliação desta componente resulta do somatório das pontuações simples em cada objetivo x respetiva ponderação.
Exemplo:

	Objetivos
	Ponderação
	Pontuação Simples
	Pontuação Ponderada

	1 
	40%
	3
	1,200

	2
	30%
	3
	0,900

	3
	30%
	5
	1.500

	Total do Parâmetro
	3,600


7.2. Avaliação de Competências

Este parâmetro visa valorar as competências demonstradas por parte do avaliado durante o período em avaliação.
7.2.1. Conceito de Competência
A definição de competência baseia-se na tríade:
· Conhecimentos – Saber – Saber (Competências Cognitivas)
· Comportamentos – Saber-Fazer (Competências Técnicas)
· Atitudes – Saber-Ser/ Saber- Estar (Competências Sociais)
7.2.2. Definição de Competências
A definição de competências é efetuada tendo em conta a sua pertinência para a função desempenhada pelo respetivo avaliado.

Para as funções de Coordenação deverão estar contempladas competências relacionadas com o planeamento, coordenação e liderança. 

7.2.3. Número de Competências
Para cada Avaliado devem ser definidas cinco (5) Competências.

7.2.4. Ponderação das Competências
Todas as competências possuem igual importância, não lhes sendo atribuída ponderação.
7.2.5. Valoração das Competências pelo Superior Hierárquico
Cada competência é valorada através de uma escala de três níveis nos seguintes termos e respetivas pontuações:

	Nível
	Pontuação

	Competência Não Demonstrada
	1

	Competência Demonstrada
	3

	Competência Demonstrada a um Nível Elevado 
	5


A valoração final resulta da média aritmética das pontuações atribuídas a cada competência.

Exemplo:
	Competências
	Pontuação

	1 
	1

	2
	5

	3
	5

	4
	3

	5
	3

	Total do Parâmetro
	3,400


7.2.6. Valoração das Competências pelos Colegas

Tal como considerado no ponto anterior, cada competência é valorada através de uma escala de três níveis nos seguintes termos e respetivas pontuações:

	Nível
	Pontuação

	Competência Não Demonstrada
	1

	Competência Demonstrada
	3

	Competência Demonstrada a um Nível Elevado 
	5


A valoração final resulta da média aritmética das pontuações atribuídas a cada competência.

Exemplo:

	Competências
	Pontuação

	1 
	1

	2
	3

	3
	3

	4
	3

	5
	5

	Total do Parâmetro
	3,000


7.3. Avaliação Final

7.3.1. Ponderação dos Fatores de Avaliação
Para cálculo da Avaliação Final, as componentes de avaliação devem ser ponderadas conforme se indica abaixo:
	Componentes de Avaliação
	Ponderação

	Objetivos
	60%

	Competências (Superior Hierárquico)
	30%

	Competências (Colegas)
	10%


7.3.2. Expressão da Avaliação Final
A Avaliação Final resultará num número de 1 a 5.

A Avaliação Final deverá considerar o respetivo número até à terceira casa decimal.

Considere-se o exemplo seguinte:
	Parâmetros
	Pontuação
	Ponderação
	Avaliação Final

	Objetivos
	3,600
	60%
	3,120

	Competências (Superior Hierárquico)
	3,400
	30%
	

	Competências (Colegas)
	3,000
	10%
	


Avaliação Final = Pontuação Objetivos x 0,60 + Pontuação Competências (Superior Hierárquico) x 0,30 + Pontuação Competências (Colegas) x 0.10
7.3.3. Menções de Desempenho
Às menções quantitativas correspondem as respetivas menções qualitativas:

	Menção Quantitativa
	Menção Qualitativa

	1 a 2,999
	Desempenho Inadequado

	3 a 3,999
	Desempenho Adequado

	4 a 5
	Desempenho Relevante


7.3.4. Fundamentação do Desempenho
Os Desempenhos Inadequados bem como os Relevantes deverão ser fundamentados, pelo Avaliador, na respetiva ficha de avaliação.

Esta fundamentação deverá estar apoiada em evidências.
7.3.5. Diferenciação de Desempenhos
A diferenciação de desempenhos é garantida pela fixação da percentagem máxima para as menções de Desempenho Relevante e, de entre estas, x% para o reconhecimento do Desempenho Excelente. 

A verificação do cumprimento destas percentagens é da responsabilidade da Direção.
7.3.6. Comunicação ao Avaliado
O resultado da avaliação deverá ser comunicado individualmente a cada avaliado, que deverá assinar e datar a sua ficha de avaliação aquando desta comunicação. Poderá, também, inscrever as observações que entenda serem pertinentes relativamente à classificação que lhe foi atribuída.
Depois de tomar conhecimento da proposta da sua avaliação para homologação, poderá, ainda, apresentar requerimento (fundamentado) à Direção, para que o seu processo seja analisado pela Comissão Paritária.
7.3.7 Homologação das Avaliações
Compete à Direção a Homologação das Avaliações, após cumpridas todas as atividades anteriores e respetivos prazos de resposta.
O processo de homologação consiste na fixação das avaliações individuais por parte do Responsável Máximo da Entidade.

7.3.7. Comunicação ao Avaliado da Avaliação Definitiva
Após a Homologação, as avaliações individuais, com caráter definitivo, deverão ser novamente comunicadas aos respetivos avaliados.

O avaliado deverá assinar e datar a sua ficha de avaliação aquando desta comunicação.  [image: image1.jpg]
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