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CAPITULO IV - DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

CLAUSULA 15.2 - AMBITO E DEFINIGAO
A avaliagdo do desempenho consiste na apreciagdo do comportamento e das capacidades/competéncias do
colaborador/trabalhador da SCMVV, no exercicio da sua atividade profissional, bem como dos resultados e progressos

por ele obtidos num periodo pré-determinado.

CLAUSULA 16.2 - FINALIDADES
A avaliacdo do desempenho é continua e visa essencialmente:

a) Medir o contributo do colaborador/trabalhador para a prossecucdo dos objetivos da SCMVV na exceléncia da
qualidade;

b) Contribuir para a valorizagdo individual e para a continua melhoria do desempenho, de modo a aumentar a
produtividade e a eficiéncia do colaborador/trabalhador;

c) Promover uma melhor adequagio entre o potencial e o perfil do colaborador/ trabalhador e as tarefas a executar;

d) Motivar os comportamentos e desempenho para o colaborador/trabalhador na SCMVV, promovendo um sistema de
reconhecimento associado a respetiva avaliagdo;

e) Diagnosticar as necessidades de formagdo em fungdo das tarefas a desenvolver e avaliar os respetivos resultados,
estimulando o colaborador/trabalhador para novos modos de atuagdo e novos saberes institucionalmente

validados.

CLAUSULA 17.2 - APLICACAO E PERIODICIDADE
1. A avaliagdo do desempenho abrange todos os colaboradores/trabalhadores da SCMVV, sendo os colaboradores
internos avaliados anualmente, e os externos (prestagdo de servigos) de 2 em 2 anos.
2. 0O procedimento de avaliagdo do desempenho tera lugar, sempre que possivel, no 12 trimestre de cada ano, mas
podera ser realizado até 31 de Setembro, e tem por objeto o trabalho desenvolvido no ano civil imediatamente
anterior.

3. No primeiro ano de exercicio de fung6es de um colaborador ndo é avaliado o item “Objetivos de Desempenho”.

CLAUSULA 18.2 - CONTRATOS A TERMO
Aos trabalhadores contratados a termo certo ou incerto aplicam-se as disposi¢des do presente regulamento com as

necessarias adaptagdes, sendo efetuada a avaliagdo no final de cada contrato.

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.
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CLAUSULA 19.2 - INTERVENIENTES NO PROCESSO

1. A avaliagio do desempenho dos colaboradores/trabalhadores dos servigos da SCMVV é realizada por avaliador que

normalmente é a Chefia Direta ou Responsavel de Servigo definido para o efeito.

2. A avaliagdo do desempenho dos colaboradores/trabalhadores com fungdes de diregdo ou coordenagdo é efetuada

pelo Provedor e/ou Responsadvel do Departamento de Recursos Humanos.

3. S6 pode ser avaliador quem, no decurso do ano a que se refere a avaliagdo, tenha tido contacto funcional com o

avaliado, e quando, no ano avaliado, o colaborador/trabalhador tenha tido dois ou mais superiores hierdrquicos, é

avaliado por aquele a quem tenha estado subordinado mais tempo.

4. A avaliagdo torna-se definitiva quando, sendo dada por concluida pelo avaliador é confirmada pelo responsavel do

servico de Recursos Humanos e homologada pelo Provedor.

CLAUSULA 20.2 - FASES

1. O procedimento de avaliagdo do desempenho compreende:

a.

e.

A entrega da «Ficha de Avaliagdo do Desempenho» (SCMVV.423) aos avaliadores e da «Ficha de Auto-
Avaliagdo» (SCMVV.420) ao avaliado para, respetivamente, procederem ao seu preenchimento;

A confirmacdo da avaliagdo pelo Departamento de R.H & Formagdo;

0 enquadramento das avaliagbes de todos os servigos e valéncias segundo critérios de equidade bem como
a aprovagdo dos resultados da avaliagdo do desempenho pela Provedoria;

A entrevista individual anual/periddica entre o avaliador e o avaliado, destinado 2 comunicagdo do
resultado da avaliagdo ao colaborador/trabalhador, ao estabelecimento dos objetivos/compromissos
individuais e coletivos a atingir durante esse ano (especificos, mensuraveis, realistas / alcangdveis e
alinhados com os objetivos da SCMVV) e a identificagdo das agdes de formagio cuja frequéncia é necessaria
a um melhor desempenho e/ou evolugio profissional;

Homologacdo pela Provedoria.

2. Apds a conclusido do procedimento, a documentagao é arquivada no respetivo processo individual.

CLAUSULA 21.2 - REUNIAO COM OS AVALIADORES

Sempre que considere necessério, deve a Provedoria / Responsavel do Departamento de Recursos Humanos, reunir com

os avaliadores a fim de conhecer as razbes da avaliagdo efetuada antes da sua aprovagdo definitiva.

CLAUSULA 22.2 - INDICADORES AVALIADOS

Tendo como referéncia as fun¢des efetivamente desempenhadas, de entre as que integram a categoria profissional do

colaborador/trabalhador, a avaliagdo do desempenho analisa os seguintes indicadores:

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
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A - ITENS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO:

Estes itens avaliam o desempenho do colaborador em termos de conhecimentos profissionais, competéncias e

caracteristicas pessoais e correspondem a 70% da notacdo final:

1.
2.
3.

v ® N o

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: [ ELABORADO POR: - APROVADO POR:

CONHECIMENTOS: dominio da fungao, saber especializado demonstrado;

FORMAGAO INTERNA: frequéncia de agdes de formagdo interna propostas pela instituigio;

FORMACAO EXTERNA: iniciativa para melhoria das competéncias — frequéncia de formagdo externa
(cursos/ag¢bes/palestras, etc.);

QUALIDADE DO TRABALHO PRODUZIDO: grau de precisdo, rigor e apresentagdo do trabalho;
QUANTIDADE DO TRABALHO PRODUZIDO: rapidez e volume do trabalho produzido, salvaguardando
sempre a qualidade;

DILIGENCIA: cumprimento das tarefas atribuidas;

MOTIVACAO E DINAMISMO: interesse e motivagdo na execugdo das tarefas inerentes a fungio;
RESPONSABILIDADE: capacidade de prever e assumir a consequéncia dos atos;

ADAPTABILIDADE: disponibilidade e facilidade de adaptagdo a novas tarefas;

. RESILIENCIA: capacidade de persistir perante a adversidade, ndo desistindo perante as primeiras

dificuldades;

ZELO: brio profissional e gosto por fazer o trabalho bem feito;

RIGOR: Cumprimento dos deveres estipulados no Regulamento Pessoal

ASSIDUIDADE: presenga regular ao servigo;

PONTUALIDADE: cumprimento dos horarios estabelecidos;

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: capacidade de relacionamento e interesse em criar bom ambiente de
trabalho;

TRABALHO EM EQUIPA: Capacidade de cooperagdo e espirito de equipa com colegas e chefias;
SIGILO/CONFIDENCIALIDADE: respeito do segredo profissional;

CONTRIBUTO PARA A MELHORIA: participa de forma ativa nas atividades da organizagdo, apresenta
sugestdes com vista a melhoria continua;

IDENTIFICAGAO: alinhamento com os valores e comportamentos definidos no Compromisso da SCMVV;
RESPEITO E RELACAO EMPATICA: relacionamento e respeito por utentes e familiares de modo a
estabelecer uma relagdo de empatia;

CAPACIDADE DE ORGANIZAGCAO E COORDENACAO: capacidade para programar, coordenar e controlar
eficazmente tarefas e grupos atendendo aos recursos disponiveis;

AUTONOMIA E DECISAO: capacidade de decisdo na auséncia de instrucdes detalhadas e em situagdes fora

do comum.

OMODQGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagio Dep. RH/Formacio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho.
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B - OBIETIVOS DE DESEMPENHO:
Avaliagdo dos resultados obtidos nos objetivos individuais e/ou coletivos de desempenho durante o periodo em

avaliacdo, e correspondem a 30% da notagdo final.

CLAUSULA 23.2 - AUTO-AVALIAGAO
1. A auto-avaliagio tem como objetivo a participagdo do avaliado no processo de avaliagdo, proporcionando a
oportunidade de melhoria do grau de cumprimento dos objetivos fixados.
2. Aauto-avaliagio é efetuada através do preenchimento pelo avaliado de uma ficha propria;
3. Aficha de auto-avalia¢do deve ser entregue aos avaliadores antes da avaliagdo final e ser analisada, conjuntamente

com o avaliado, na entrevista pessoal, ndo sendo no entanto vinculativa para efeitos de notagdo final.

CLAUSULA 24.2 - NOTACOES E AVALIACAO FINAL
1. A cada um dos itens da avaliacio de desempenho é atribuida uma notag3o numérica de acordo com a escala
seguinte:
a) Mau (1)
b) Insuficiente (2)
c) Suficiente (3)
d) Bom (4)
e) Muito bom (5)
2. A cada um dos objetivos de desempenho ¢ atribuida uma notagdo numérica de acordo com a seguinte escala:
a) N&o Cumpriu (0)
b) Cumpriu parcialmente (3)
c) Cumpriu (4)
d) Superou (5)
e) Nao Verificado (0)
3. Apds a atribui¢do das notagbes numeéricas a cada um dos indicadores avaliados, a avaliagdo final obtém-se da
seguinte forma:
I Soma de todas as notagdes numéricas atribuidas nos Itens de Avaliagido de Desempenho;
Il Divisdo do total obtido em | pelo nimero de itens avaliados (média aritmética) x 0,7;
1. Soma de todas as notacbes numeéricas atribuidas nos Itens de indicadores de Desempenho;
Iv. Divisdo do total obtido em | pelo nimero de itens avaliados (média aritmética) x 0,3;
V. Atribuicdo ao colaborador/trabalhador da classificagdo final (mengdo qualitativa) correspondente a avaliagdo
numérica apurada nos seguintes termos:

a. Atéel,5-Mauy;
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b. _ Entre_l,ge 2,5 - Insuficiente;

¢. Entre 2,6 e 3,5 - Suficiente;

d. Entre3,6e4,4—-Bom;

e. Entre4,5e5 - Muito bom;
4. A atribuicdo das classificagdes de Mau, Insuficiente e Muito bom implica fundamentagdo que evidencie os fatores

que contribuiram para o resultado final.

CLAUSULA 25.2 - DIFERENCIAGAO DE MERITO
1. A diferenciagdo dos desempenhos de mérito é garantida pela fixagdo das seguintes quotas maximas para as
classificagbes de Muito Bom:
a. Muito Bom: 5%;
2. O numero resultante da aplicagdo das percentagens previstas no nimero anterior ao conjunto dos servigos da

SCMVV ou a cada valéncia é arredondado para a unidade mais proxima.

CLAUSULA 26.2 - RECLAMACAO
1. Uma vez dada a conhecer a classificagdo final ao avaliado, este pode apresentar reclamacgéo escrita no prazo de 10
dias, a ser entregue ao avaliador designado.
2. O avaliador deve juntar a reclamagio do avaliado documento também escrito, dizendo o que Ihe aprouver sobre a
mesma e entregar ambos os documentos 3 Provedoria / Departamento de Recursos Humanos, no prazo de 10 dias
contados da entrega da reclamagao.

3. Cabe a Provedoria analisar e proferir decisdo final da reclamagdo.

CLAUSULA 27.2 - CONSEQUENCIAS DA AVALIACAO
1. A avaliacdo do desempenho é considerada na promogdo do colaborador/trabalhador, na renovagdo de contratos de
trabalho e na conversdo de contratos de trabalho a termo em contratos de trabalho por tempo indeterminado.
2. A promogdo do colaborador/trabalhador depende de tantas classificagdes de Bom quantos os anos de servigo efetivo
exigidos pelo instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho aplicavel as Santas Casas da Misericdrdia, segundo o
Modelo de Acordo de Empresa Social negociado pela Unido das Misericérdias Portuguesas.
3. As avaliagGes relevantes nos termos do numero anterior sdo seguidas e reportadas aos anos imediatamente
precedentes relevantes para aquele efeito, admitindo-se, contudo, um unico ano interpolado com avaliagdo inferior a
requerida, desde que ndo seja o Ultimo da mengao atribuida.
4. Em reconhecimento do mérito estabelece-se:

e para cada colaborador cuja classificacdo € igual a Muito Bom, sdo atribuidos trés dias suplementares de férias;

e para cada colaborador cuja classificagdo € igual a Bom, é atribuido um dia suplementar de férias.
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O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RK/Formagio Dep. RH/Egfnacio Provefloria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trahalho
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Excecionalmente, a Provedoria da SCMVV pode proceder a promogdo do colaborador/trabalhador sem que estejam
cumpridos na integra os periodos minimos de efetivo servigo estabelecidos no instrumento de regulamentagéo coletiva

de trabalho aplicavel.

CLAUSULA 28.2 - RELATORIO ANUAL
Apés a conclusdo do procedimento de avaliagdo do desempenho, o Departamento de Recursos Humanos da SCMVV

elabora um relatério que evidencie os resultados obtidos em termos globais.

CLAUSULA 29.2 - PRINCIPIO DA JUSTICA, IMPARCIALIDADE E TRANSPARENCIA
0 processo da avaliagdo do desempenho devera decorrer de forma justa, imparcial e transparente, quer para os avaliados

quer para os avaliadores e decisores.

CLAUSULA 30.2 - PRINCIPIO DA PARTICIPAGAO E COOPERAGAQ
O processo de avaliagdo de desempenho deve assegurar a participagdo do colaborador/trabalhador, designadamente
através de reuniiio de informacgdo relativa a auto-avalia¢do e do dever de cooperar leal e diligentemente como um

elemento promotor do prdprio processo para os objetivos institucionais.

CLAUSULA 31.2 - PRINCiPIO DA INFORMAGAO E CONFIDENCIALIDADE
A exce¢do do avaliado, que dispde do direito de informagdo sobre os procedimentos da sua avaliagdo, todos os

intervenientes no processo de avaliagdo do desempenho ficam obrigados ao dever de sigilo sobre a matéria.

CLAUSULA 32.2 - AVALIACAO DO DESEMPENHO: IMPRESSOS
Os impressos utilizados no dmbito da avaliagio dos colaboradores/trabalhadores da SCMVV, sdo revistos com

periodicidade regular para proceder aos ajustes necessarios.
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