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Pdblica, abreviadamente designadc por SIGEDAP e aprova

1
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: Cria o Sistem~ de Gestdio de Desenpenho na Administragio
1
1
! o 1espectivo Regulamento.

CONSELHO DE MINISTROS

Decreto n.° 55/2009

de 12 de Outubro

Havendo necessidade de assegurar a materializagio
dos objectivos do Estado, orientados para 1 melhoria da qualidade
dos servigos prestados ao cidadfio, através de uma avaliagfo
permanente do desempenho dos funciondrios ¢ agentes do Estado,
ao abrigo das disposices conjugadas dc artigo 3 e don. ! do
artigo 62 da Ler n.° 14/2009, de 17 de Margo, que aprova o
Estatuto Geral dos Funciondrios ¢ Agenk s do Estado (EGFAE),
da alinca 1) do n.° 1 do artigo 204 da Constitui¢do da Repiiblica,
o Conselho de Ministros decreta:

Artigo 1. E criado o Sistema de Gestdo de Desempenho na
Administragfio Publica, abreviadamente designado por SIGEDAP
¢ aprovado o respectivo Regulamento, >m anexo ao presente
Decreto do qual € parte integrante.

Art.2 O presente Decreto entra em vi tor no dia 1 de Janeiro
de 2010.

Aprovado pelo Consclho de Ministros, aos 11 de Agosto
de 2009.

Publique-se.

A Primeira-Minis*ra, Luisa Dias Diog».

a

Sistema de Gestao de Desempenho
na Administragao Publica (SIGEDAP)

CAPITULO I
Disposigoes gerais
ARTIGO |
(Objecto)

O Sistema de Gestdo de Desempenho na Administragiio
Publica, abreviadamente designado por SIGEDAP tem por
objecto a avaliagio do desempenho individual dos funciondnos
e agentes do Estado.

ARTIGO 2

(Ambito)

1. O presente SIGEDAP aplica-se a todos os funciondrios e
agentes do Estado que exercem actividades na Administragio
Piblica, no pafs e no exterior.

2. O regime previsto no presente Sistema ¢ aplicdvel aos
funciondrios e agentes da Administragdo Autdrquica, sem prejuizo
da possibilidade de se introduzirem as adaptagdes necessdrias em
diploma préprio.

ARTIGO 3
(Objectivos)

O SIGEDAP tem como objectivos:

a) Avaliar o desempenho individual dos funciondrios
¢ agentes do Estado, tendo em vista promover a
exceléncia ¢ a melhoria continua dos servigos prestados
aos cidaddos;

b) Melhorar o desempenho individual e a qualidade dos
servigos prestados pela Adminisiragdo Publica;

¢) Elevar o comprometimento ¢ o desenvolvimento das
competéncias dos funciondrios e agentes do Estado;

d) Contribuir para o desenvolvimento da Administragfo
Piblica ¢ para a profissionalizagdo dos funciondrios
¢ agentes do Estado;

e) Reconhecer ¢ distinguir os funciondrios ¢ agentes co
Estado pelo desempenho ¢ mérito demonstrados na
execugdo das suas actividades;

/) Identificar as necessidades de formagio e desenvol-
vimento profissional adequadas 2 melhoria do
desempenho dos funciondrios ¢ agentes do Estado;
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g) Permitir a tomada de decisGes relativas a nomeagio,
promog¢do, mobilidade, renovac¢io de contratos,
premiacgdes, distingOes e puni¢des de acordo com a
competéncia e 0 mérito demonstrados;

h) Fortalecer as competéncias de lideranga e de gestdo.

ArmiGO 4
(Principios gerais)

O SIGEDAP rege-se pelos seguintes principios:
a) Legalidade;
b) Transparéncia;
¢) Imparcialidade;
d) Isengio;
¢) Boa-fé;
D Integridade;
2) Responsabilizagiio;
h) Contraditério;

i) Justica.

CAPITULO II

Articulagdo, ciclo de gestiio, vectores
e elementos de avaliagao

ARTIGO 5
{Articulacao entre o SIGEDAP e o processo de planificagao)

A implementagdio do SIGEDAP ¢ feita ecm permanente
articulagdo com o processo de planificagdo em cada érgdo ou
instituicdo do Estado, tendo em conta a defini¢dio clara dos
objectivos prioritdrios para cada periodo de avaliag@o, o alcance
dos resultados e a avaliagfio anual baseada em critérios objectivos.

ARTIGO 6
(Ciclo de gestao)
1. O SIGEDAP segue o seguinte ciclo:

a) Planificacio;
b) Gestao do desempenho;
¢) Revisdo.

2. A coordenagio, articulag@io e acompanhamento do ciclo de
gestdo do SIGEDAP ¢ da competéncia do Secretdrio Permanente
a todos os niveis territoriais, dos titulares dos institutos piiblicos,
das instituicdes subordinadas e tuteladas.

3. A gestdo dos procedimentos do SIGEDAP & da
responsabilidade do gestor de recursos humanos de cada Srgéo
ou institui¢do.

Artico 7

(Vectores)
1. O SIGEDAP compreende os seguintes vectores:

a) Avaliagdo do desempenho individual do pessoal em
fungdes de direcgdo, chefia ¢ confianga;

b) Avaliacdo do desempenho individual do pessoal técnico
e administrativo;

¢) Avaliagio do desempenho individual do pessoal de apoio
geral e técnico.

ArTIGO 8
(Elementos de avaliagdo)

2 . © . .
O SIGEDAP € orientado para os resultados e incide sobre os
seguintes eleméntos:
i. Para a avaliacfio do desempenho individual do pessoal em
fungdes de direcgdo, chefia e confianga, sdo tomados em conta
os seguintes elementos:

a) Objectivos, politicas, estratégias e planos de actividades
do Governo, do 6rgfio ou da instituigio;

b) Cumprimento das metas;
¢) Cumprimento de prazos;
d) Qualidade’dos resultados;
¢) Responsabilidade;
N Criatividade;
£) Inovagio;
h) Competéncia de lideranga;
i) Competéncia técnica;
J) Competéncia de gestio;
k) Comunicacio;
1) Capacidade de trabalho em equipa;
m) Aproveitamento em programas de formag#o;
iy Competéncias reveladas apés formagiio;
0) Pontualidade;
p) Assiduidade;
q) Disciplina;
r) Apresentagdo e postura.
2. Para a avaliagio do desempenho individual do pessoal
técnico e administrativo:
a) Objectivos especificos do d6rgdo ou instituigdo e das
unidades orgénicas;
by Cumprimento das metas;
¢) Cumprimento de prazos;
d) Qualidade dos resultados;
¢) Responsabilidade;
) Criatividade:
2) Inovagio;
h) Competéncia técnica;
i) Comunicagao;
J) Capacidade de trabalho em equipa;
k) Aproveitamento em programas de formagio;
) Competéncias reveladas apds formagéo;
m) Pontualidade;
n) Assiduidade;
0) Disciplina;
p) Apresentacfio e postura,

3. Para a avaliagdo do pessoal de apoio geral ¢ técnico:

a) Objectivos da unidade;

b) Cumprimento das metas;

¢) Cumprimento dos prazos;

d) Qualidade dos resultados;

¢) Uso e conservagio dos meios;

) Aproveitamento em programas de formagio;
£) Competéncias reveladas apds formagio;

k) Pontualidade; -
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i) Assiduidade;
J) Disciplina;
k) Apresentagdo e postura.

CAPITULO II(
Avaliagéio do dasempenho

ArTIGO 9
(Partes intervenien es)

S#o partes intervenientes do processo de avaliagdo do
desempenho:

1. As entidades com competércia para homologar,
nomeadamente:

a) A nivel central: o dirigente méximo, o Secretdrio
Permanente, Secretdrios-Ger: is, Director do Gabinete
do Primeiro-Ministro os titulai es de institutos publicos,
institui¢des subordinadas e tuteladas;

b) A nivel provincial: 0 Governador Provincial, o Secretério
Permanente Provincial, o Director Provincial e
o delegado de institutos piiblicos, instituigdes
subordinadas ¢ tuteladas;

¢) A nivel distrital: Administrador Distrital, o Secretério
Permanente Distrital e o Chefe (lo Posto Administrativo;

d) Presidente do Consetho Municipal.
2. O avaliador, que € o superjor hierdiquico.

3" Q avaliado que pode ser o titular de « argo de direcgdo e che-
fia, funciondrio ou agente cujo desempe ho se pretende avaliar.

ArTiGo 10
{Instrumentos do processo)

1. O processo de avaliagfio do desempe nho € instruido com os
seguintes instrumentos:

a) Acordo de desempenho indivicual, para titulares de
cargos de direcgdio e chefia;

b) Plano individual de actividades anuais;

¢) Ficha de acompanhamento seme:tral e trimestral;

d) Ficha de avaliagdo do desempent o individual;

2. O plano de actividades anuais pode, por motivo ponderoso,
ser reajustado.

3. Os instrumentos referidos no niimero um do presente artigo
constituidos pelos anexos: ANEXO 1A, ANEXO 1B,ANEXO 1C,
ANEXO 1D,ANEXO 1E; ANEXO 2A,ANEXO 2B, ANEXO2Ce
ANEXO2D; ANEXO3A,ANEXO3B,ANEXO3Ce ANEXO 3D,
fazem parte intcgrante do presente Regulainento c siio aplicdveis
aos titulares de cargos de direc¢fo, chcfia ¢ confianga, aos
funciondrios ¢ agentes do Estado, salvo disposigioem contrério.

4. Sem prejuizo do disposto neste artigo e no artigo 7 do
presente SIGEDAP, os 6rgiios e instituictes do Estddo podem
apresentar i aprovagfio da Comiss3o Interininisterial da Fung¢do
Piblica propostas fundamentadas de eleirentos e instrumentos
de avaliagfio, sempre que estejam em causi grupos profissionais
especificos.

ARTIGO 1]
(Fases'do processo de avaliigio)

1. A avaliagio do desempenho obedece is seguintes fases:

a) Definigo dos resultados esperados, nediante concertagio
entre o avaliador ¢ o avaliado, a partir de 1 de
Novembre a 31 de Dezembro do ano anterior ao
periodo em que serd feita a avaliagfio, com base nos
planos de actividade;

b) Acompanhamento semestral do desempenho do avaliado
pelo avaliador, seguido pela elaboragfio de um relatério
onde conste a drea de trabalho que carece de methoria;

¢) Reajustamento semestral dos resultados esperados, caso
haja necessidade imperiosa;

d) Preenchimento da ficha de avaliagio do desempenho
individual, precedido de entrevista com o avaliado;

¢) Notificacio do resultado final ao avaliado;

) Reclamacdo e recurso;

8) Homologagdo;

h) Divulgag¢io dos resultados finais;

i) Atribui¢do de distingGes, prémios e/on penalizagdcs,
se for o caso.

ARTIGO 12
(Indicadores de avaliagao)

Os resultados esperados, a serem definidos nos termos da
alinea a), do n.° 1 do artigo 1! e os elementos de avaliagio
estabelecidos no artigo 8 do presente SIGEDAP, constituem
indicadores de avaliagfo.

ArTiGO 13
{Prazos)

1. O periodo de avaliagdo do desempenho é anual, com inicio
a 1 de Janeiro de cada ano e termo a 31 de Dezembro.

2. Para a monitoria do grau de cumprimento do plano individual
de actividades, o érgio ou.institui¢io deve, semestralmente
proceder & avaliagfio intermédia do desempenho.

3. Até ao nivel de departamento, a monitoria do grau de
cumprimento do plano individual de actividades referida no
nimero anterior, bem como a avali¢io intermédia ¢ trimestral.

4. A avaliagio final é feita até 31 de Margo do.ano subsequente.

ArTIGO 14
-(Avaliagdo final)

1. A avaliacdo final do desempenho € expressa em niveis de
ponderagio quantitativa e qualitativa.

2. Os niveis de ponderagiio quantitativa correspondem aos
pontos obtidos, que variam de 0 a 20.

3. S#o cinco os niveis de ponderacgio qualitativa para expressar
a avaliagdo final, nomeadamente:

a) Excelente: 19 a 20 pontos;

b) Excedeu os requisitos: 17 a 18 pontos, que equivale a
Muito Bom;

¢) Preenche completamente os requisitos: 14 a 16 pontos.
que egnivale a Bom;

dy Em desenvolvimento: 10 a 13 pontos, que equivale a
Regular;

e) Nio satisfaz os requisitos: 0 a 9 pontos, que equivale
a Mau.

4. Para o célculo do valor da avaliagdo final a atribuir
a0 avaliado, os elementos de avaliagio estabelecidos no
artigo 8, do presente SIGEDAP siio agrupados e assumem pesos
diferenciados, tomando em considergfio:

a) Critérios que traduzem um desempenho positivo em
-2rmos de alcance dos resultados ¢ cumprimento das
metas (Grupo I);

b) Critérios que traduzem capacidades, habilidades,
comportamento e atitudes determinantes para o
desempenho positivo (Grupo II);

¢) Critérios que traduzem o desenvolvimento profissional
do avaliado (Grupo 11);
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d) Critérios que traduzem a apresentaclio e postura do
avaliado (Grupo 1V).

5. A férmula para o apuramento da pontuagdo de cada grupo
consta da Ficha de Avaliacdo.

6. A classificagdo final a atribuir ao avaliado € igual 4 soma
dos resultados da pontuagdo obtida em cada grupo de avaliagdo.

ARTIGO 15
(Reclamagdes e recursos)

Os titulares de cargos de direcgdo ¢ chefia, funciondrios e
agentes submetidos a avaliacdo de desempenho t€m direito a
apresentar reclamagdes e recursos, nos termos dos artigos 127
a 131 do Estatuto Geral dos Funcionérios e Agentes do Estado.

ArTIGO 16
(Efeitos da avaliagéo)

1. A avaliagfio de desempenho, que se situa nos niveis previstos
nas alineas a) ¢ b) do artigo 14 do presente Decreto, tem os
efeitos previstos no artigo 68 do Estatuto Geral dos Funciondrios
¢ Agentes do Estado, no que concerne a distingdes ¢ prémios.

2. Da avaliagdo, pode se identificar e direccionar com maior
objectividade as necessidades reais de formag8o ou capacitagio
geral ou especifica do avaliado.

3. Otitular de cargo de direcgio e chefia, funciondrio ou agente
do Estado cuja avaliagdo final seja “ndo satisfaz os requisitos”
cquivalente a Mau, pode, caso a caso, incorrer cm:

a) Cessagiio de fungdes;
b) Rescisdo de contrato;

¢) Cessacdio da relagfio de trabalho, nos termos estabelecidos
pelo EGFAE,

ArmiGo 17
(Mobilidade)
Os funciondrios que se encontrem nas situagdes de actividade

fora do quadro, inactividade no quadro ¢ fora do quadro néo sdo
submetidos 2 avaliag@o de desempenho na institui¢io de origem.

ARTIGO 18
(Publicidade)

Anualmente s3o divulgados em cada érgdio ou institui¢fio do
Estado os dados estat{sticos globais da avaliagfo de desempenho
dos titulares de cargos de direcgdo € chefia, funciondrios e agentes
do Estado.

CAPITULO IV
Direitos e deveres

ARrTIGO 19
(Direitos do avaliado)
Constituem direitos do avaliado:

«a) Conhecer os objectivos, politicas, estratégias e planos
governamentais, do rgdo ou instituicio do Estado em
que exerce a sua actividade;

b) Conhecer as normas, procedimentos, elementos e
indicadores de avaliagio,

¢) Participar nos actos’e processos da avaliagdo do seu
desempenho;

d) Negociar os resultados a alcangar e o reajustamento do
plano individual;

e) Ter acesso 2 informagfo, em qualquer fase de avaliagiio,
sobre o seu desempenho;

D Ser notificado dos resultados da avaliagdo, podendo,
sempre que ndo concordar com a avaliagio atribuida,
apresentar reclamagfo ou recurso.

ArTico 20

(Deveres do avaliado)
Sdo deveres do avaliado:

a) Conhecer ¢ cumprir as normas ¢ procedimentos que
regulam o SIGEDAP;

b) Manter-se informado dos actos e processos que digam
respeito a sua avaliacfo;

¢) Participar no processo de planificagdo ¢ de ncgociagdo
dos resultados;

d) Responsabilizar-se pelos recursos disponibilizados, pelo
alcance dos resultados, pelos prazos e pela qualidade
dos servigos prestados.

ARTIGO 21
(Deveres do avaliador)

Constituem deveres do avaliador:

a) Comunicar os objectivos, politicas, estratégias e planos
do drgiio ou institui¢do ao avaliado;

b) Fazer o acompanhamento ¢ orientagdo do avaliado
durante a execugdo das actividades;

¢) Avaliar o desempenho de boa-fé, com justica, iscn¢do.
responsabilidade, transparéncia ¢ imparcialidade.

CAPITULO V
Disposigdo final e transitdria
ARTIGO 22

(Gradualismo)

1. O SIGEDARP ¢ institucionalizado em todos os érgdos ¢
institui¢des do Estado a partir de | de Janeiro de 2010, sendo o
processo de celebragio de acordos de desempenho implementado
de forma gradual, nos termos seguintes:

2. Na primeira fase assinam o acordo de desempenho:

a) Ao nivel central: Secretarios Permanentes dos
Ministérios, Secretdrios-Gerais, Directores de
Gabinete do Primeiro-Ministro, Inspectores-Gerais,
Directores Nacionais, Inspectores-Gerais Adjuntos,
Directores Nacionais Adjuntos, Assessores ¢ Chefes
de Departamentos auténomos, titulares de institutos
publicos, institui¢des subordinadas e tuteladas;

b) Ao nivel provincial; Secretdrios Permanentes Provinciais,
Inspectores-Chefes, Directores Provinciais ¢ Directores
Provinciais Adjuntos, Chefes de Departamento
auténomos, delegados de institutos piblicos ¢
institui¢des subordinadas;

¢) Ao nivel distrital: Secretdrios Permanentes Distritais,
Directores de Servicos Distritais, Chefes de Secretaria
Comum do Posto Administrativo ¢ Chefes de
Secretaria Comum de Localidade.

3. Cabe 4 Comissdo Interministerial da Fungo Publica
decidir o momento de implementagio das fases subsequentes ¢
as entidades alabranger, em fung¢fo dos resultados e experiéncias
obtidas nas fases anteriores.

4. Até 4 implementagiio efectiva do SIGEDAP, permanecem
vdlidas as Folhas de Classificagdo Anual ora em uso na
Administragio Publica.
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ANEXO — 1A

ACORDO DE DESEMPENHO

DO PESSOAL COM FUNGAOQ DE DIRECGAO, CHEFIA E CONFIANGA

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

{Ministério, Instituto Publico, Institui¢do Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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ANEXO — 1A,

Orgaollnstituicdo

Dados do Avaliado

Nome do Avaliado

Categoria

Fungao

Classificagao obtida no ano anterior

Nome do Avaliador

‘Dados do Avaliador

Funcao
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ANEXO — 1A

COMPROMISSO DE DESEMPENHO

Eu, , através do
presente Acordo de Desempenho, comprometo-me a cumprir com zelo e dedicagdo as actividades
que constam do Plano Individual de Actividades Anuais que é parte integrante do presente acordo.

Local e Data . / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

Edigao electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

600Z 40 0¥4NLNO T TI

(65} — 90¢



Edigdo electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

ANEXO — 1A

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES ANUAIS

Objectivos Prioritarios do Sector

Prioridade 1

Prioridade 2

Prioridade 3

Prioridade 4

Prioridade 5
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Plano de Actividades
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ANEXO — 1A

Objectivos Prioritarios
do 6rgao ou Instituigdo

Actividades
Individuais '

P

Resuitados
Esperados *

Meios
Necessarios

Prazos

Factores de
Sucesso *

Prioridade 1:

Prioridade 2:

Prioridade 3:

(Continua)

/

! Apresentar as actividades prioritdrias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do ano para o alcance dos objectivos institucionais.

2 Apresentar os resultados esperados da realizagfio de cada actividade, incluindo os indicadores mensuravets.
3 Indicar as condi¢Ges prévias necessdrias para a realizacio das actividades.

Assinatura do Avaliado

Local e Data

Assinatura do Avaliador
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ANEXO — 1B

Republica de Mogambique

FICHA DE ACOMPANHAMENTO SEMESTRAL
DO PESSOAL COM FUNGCAO DE DIRECGAO, CHEFIA E CONFIANGCA

Nome do funcionéario ou Agente do Estado

Sector

(Ministério, Instituto Piblico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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ANEXO — 1B
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Dados do Avaliado

Orgaofinstituicdo

Nome do Avaliado

Categoria

Funcéo

Classificagdo obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Func¢ao
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ANEXO — 1B

Acompanhamento da Execugdo do Plano Individual de Actividades Anuais

Actividades Previstas no | Scme- Ponto de Cumprimento Qualidade dos
stre e e R Resultados alcangados resultados
Plano1 Situagio dos Prazos .
apresentados
1.°
2.5
1.0
2°

! Alistar as actividades constantes do Plano Individual de Actividades anuais. incluindo as novas actividades acrescidas por Adenda.
* Indicar se a actividade toir concluida, se ainda estd em curso ou cstéd por realizar.

* Indicar se as actividades concluidas foram realizadas dentro do prazo ou fora do prazo.
‘ Referir se a qualidade dos resultados apresentados é Excclente, Muito boa. Boa, Regular ou Ma.
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REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS ESPERADOS '
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ANEXO — 1B
Resultados esperados no Actividades Resultantes Motivo do
e Novos Resultados ] .
Plano Individual de do reajustamento dos Prazos Reajustamento dos
.. ) Esperados
Actividades Anuais Resultados Resultados

' Esta tabela é preenciuda nos casos em que houver necesstdade de reajustamento dos dos Resultados estabelecidos no Plano Individual das Actividades Anuais.

Deve ser preenchida pelo avahador, em negociagdo com o avahado, apés preenchimento da grelha de Acompanhamento. para rever o Plano Individual
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ANEXO - 1B
Competéncias reveladas durante a execuc¢ao do Plano Individual
Critérios Classificagao 1°8S | 2°S Criterios Classificagao 1°8 | 2°S
Excelente Excelente
a) Cumpriménto Excedeu os requisitos | Excedeu os requisitos
Preenche completamente os d) Qualidade [ Preenche completamente os

dos‘Objectivos e

Planos

requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

dos Resultados

requisitos

Em desenvolvimento

Néo satisfaz os requisitos

b) Cumprimento

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

€) Responsabi-

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

dos Prazos

requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

das Metas requisitos lidade requisitos
Em desenvolvimento Em desenvolvimento
N&o satisfaz os requisitos Néo satisfaz os requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
¢) Cumprimento [ Preenche completamente os e Preenche completamente os
- f) Criatividade

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

! Assinale v na classificagdio cortespondente ao desempenho do avaliado. tomando em constderagdo a descrigdo de desempenho apiesentada na Ficha de As aliagdo do Desempenho Individual do Pessoal com
Fungio de Direcgo e Chefia
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ANEXO — 1B

g) tnovagao

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

j) Competéncia
de Gestao

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

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) Comunicagao

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

I) Competéncia
Técnica

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Na&o satisfaz os requisitos

1) Capacidade
de Trabalho em
Equipa

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

N3&o satisfaz os requisitos
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ANEXO - 1B

m) Aproveitamento

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

em Programas de - p) Assiduidade :
_ requisitos requisitos
Formagao i ,
Em desenvolvimento Em desenvolvimento
Nao satisfaz os requisitos Nao satisfaz os requisitos
Excelente Excelente
. Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
n) Competéncias
. Preenche completamente os s Preenche completamente os
Reveladas Apés P q) Disciplina P
_ requisitos requisitos
Formacao

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

o) Pontualidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

r) Apresentagéo

e postura

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no

A
1.
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ANEXO — 1B

° Semestre

Local e Data . / {

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2.° Semestre

Local e Data ‘ . , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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ANEXO — IC

Republica de Mogambique

FICHA DE ACOMPANHAMENTO TRIMESTRAL DO PESSOAL
COM FUNGAO DE DIRECCAO, CHEFIA E CONFIANCA

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

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

ANO
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ANEXO — 1C

Dados do Avaliado

Orgaol/instituicao

Nome do Avaliado

Categoria

Fungao

Classificagdo obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Fungéao
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ANEXO — 1C
Acompanhamento da Execucao do Plano Individual de Actividades Anuais
Actividades Previstas Trin;estre Ponto de Cumprimento Resultados alcancados Qualidade dos
no Plano’ Situagdo 2 dos Prazos ® anca resultados
apresentados4

1.°

2°

3.0

4.°

! Alistar as actividades constantes do Plano Individual de Actividades anuais, sncluindo as novas actividades acrescidas por Adenda.
* Indicar se a acuvidade foi concluida, se ainda est4 em curso ou estd por realizar.

* Indicar se as actividades concluidas foram realizadas dentro do prazo ou fora do prazo.

* Refenir se a qualidade dos resultados apresentados é Excelente, Muito boa. Boa. Regular ou M4.
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REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS ESPERADOS
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Resultados esperados no
Plano Individual de
Actividades Anuais

Novos Resitiitados
Esperados

Actividades Resultantes
do reajustamento dos
Resultados

Motivo do
Prazos Reajustamentq dos
Resultados

* Esta tabela apenas ¢ preenchida nos casos em que houver necessidade de 1eajustamento dos resultados estabelecidos no Plano Inéiy idual das Actividades Anuais  Deve ser preenchida

pelo avaliador. em concertagdo com o avaliado, apds preenchimento da gretha de acompanhamento, pata rever o Plano Indi idual
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ANEXO — 1IC
Competéncias reveladas durante a execugao do Plano Individual
r s e~ 4 Trimestre e, o Trimestre
Critérios Classificagao Critérios Classificagao
1°12°13°14° 1°1 221 321 4.°
Excelente ] Excelente
. Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
a) Cumprimento : )
b e Preenche compiefamente os d) Qualidade DICTIONG Sommpieaier ne us
uuUd wVjeLuvuD © X
requisitos dos Resultados | requisitos
Planos Em desenvolvimento Em desenvolvimento
Nao satisfaz os requisitos Nao satisfaz os requulsnos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
b) Cump”mento Preenche completamente os e) Responsabl- Preenche completamente os
das Metas requisitos lidade requisitos
Em desenvolvimento Em desenvolvimento
Nao satisfaz os requisitos Nao satistaz os requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
C) Cumprimento Preenche completamente os ] .. Preenche completamente os
. f) Criatividade
dos Prazos requisitos requisitos
Em desenvolvimento Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos N&o satisfaz os requisitos

~ - - 4
t Assinale v na classificagdo correspondente ao desempenho do avahiado, tomanda em consideragio a descrigdo de desempenho apresentada na Ficha de Av aliagio do Desempenho Individual do Pessoal com
Fungdo de Direcgdo e Chefia.
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ANEXO — IC
L . - Trimestre . . Trimestre
Critérios Classificagdo Critérios Classificagdo
10 20 30 40 10 20 30 40
txcelente Excelente

g) lnovagao

txcedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

j) Competéncia

de Gestao

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

h) Competéncia
de Lideranca

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

£m desenvolvimento

N0 satistaz 0s requisitos

k) Comunicagéo

Excelente

:
Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

1) Competéncia
Técnica

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

m desenvolvimento

a0 satistaz os requisitos

I} Capacidade
de Trabalho em
Equipa

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisiaz os requisitos
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ANEXO — 1C

Apés Farmacao

m desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

Trimestre Trimestre
L Critérios Classificagao Critérios Classificagao
- 1° 20 3e 4° 10 20 30 40
Excelente Excelente .
m) £xcedeu os requisitos Excedeu os requisitos
Aproveitamento Preenche completamente os N At Preenche completamente os
em Programas l'equItOS M) Moo aue requ(s\tos
= Em des vimento Emd volviment
de Formagao desenvolvim m desenvolvimento
Nao satistaz os requisitos N&o satisfaz os requisitos
Excelente . : Excelente
n) Excedeu os requisios Excedeu o8 requisios
CompetenCIas Preenche completamente os ) Disciolina Preenche completamente os
Reveladas requisitos 4 P requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

o) Pontualidade

Excelente

Excedeu os requisitos

reenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

- N&o satistaz os requisitos

r) Apresentacao

e postura

Excelente

\

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz osrequisiios
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 1.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentério geral sobre o desempenho individual do avaliado no 3.° Trimestre

Local e Data , / {

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 4.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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ANEXO — 1D
FICHA DE AVALIAGCAO DO
DESEMPENHO lNDIVIDgAL DO PER‘ODO DE AVALIACAO
, PESSOAL COM FUNGAO DE DE_/_/
REPUBLICA DE DIRECGAO, CHEFIA E CONFIANGA A1
MOCAMBIQUE
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
SECTOR’ ~
ORGAOQ/INSTITUICAO
NOME
CATEGORIA
FUNCAO
AVALIAGAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL
PONTOS
. . ATRI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONTUAGAO BUIDOS?
GRUPO I ( 50%)
Excelente orientagé@o da instituicdo para o pleno cumprimento 19a20
1le superac¢do dos objectivos do Governo e institucionars; alto
sentido de rigor na implementacéo das suas politicas e
estratégias.
Muito boa orientagéo da instituigdo para o cumprimento dos 17a18
. 2 | objectivos do Governo e institucionais; rigor na implementagéo
a) Cumprnimento das suas politicas e estratégias.
dos Objectivos e Boa ortentagéo da instituigdo para o cumprimento dos 14 a 16
Planos 3 | objectivos do Governo e institucionais, implementando as
suas politicas e estratégias.
Ocasionalmente orienta a instituigéo para o cumprimento dos 10a13
4 | objectivos do Governo e institucionais, com lacunas na
implementac&o das suas politicas e estratégias.
5 Fraca ornientacdo da instituicdo para o cumprimento dos 0a9
objectivos do Governo e institucionais.
1 Excelente nivel de alcance das metas; ultrapassa 19a20
constantemente as expectativas, com resultados excelentes.
. Sistematicamente alcanga as metas, com muito bons 17a18
b) Cumprimen 2 resultados.
io das Metas 3 | Alcanca as metas, com bons resuitados. 14a 16
4 Esporadicamente alcanga as metas, com resultados que 10a 13
precisam de melhorias.
5 | Nunca alcanca as metas. 0a9

! Mimsténio, Instituto Pibhico. Insttuigdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia.
' Autbui-s¢ a pontuagao escolhendo. apenas um campo na “Decngio do Desempenho” que tenha uma relagdo com o desempenho do avaliado. A pontuagio

representa um valor deniro do inters alo dos “Pontos Atnbuidos™ em cada ciitérro.
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ANEXO — 1D
1l Executa as arefas com rapidez, oportunidade e em prazos mais curtos doqueo | 19a20
esperado, cym resultados de excelente qualidade.
2 Executa as arefas com rapidez, oportunidade e em prazos mais curtosdoqueo | 17a 18
¢) Cumprimen esperado, ¢>m muito bons resultados.
3 Executa as arefas dentro dos prazos estabelecidos, com resultados 14a16
to de Prazos satisfatorios
4 Executa as arefas, por vezes, fora dos prazos estabelecidos, com resultados 10a 13
que precisain de melhorias
5 Executa as arefas sempre fora dos prazos estabelecidos, com resultados néo 0a9
satisfatonos,
1 Executa as arefas com alta qualidade e incentiva, permanentemente, os 19a20
colaboradorss para a exceléncia na qualidade dos resultados.
2 Executa as arefas com muito boa qualidade e incentiva, permanentemente, os 17218
colaboradorss para alcangarem resultados muito bons.
d) Qualdade 5| Executa as arefas com boa qualidade e incentiva os colaboradores a 14a 16
dos Resultados alcancarem bons resultados
& Executa as arefas com baixa qualidade e pouco incentiva os colaboradores 10a13
para a quahjade dos resultados
5 Executa as arefas com ma qualidade e ndo incentiva os colaboradores a 0a9
apresentarem resultados de gualidade.
Excelente n vel de ponderagéo nos actos que assume e na orientagéo dos 19a20
1] colaboradores; toma iniciativa e incentiva, permanentemente, os colaboradores;
promove a cultura de rigor e de responsabilizacio.
Muito bom riivel de ponderagéo nos actos que assume e na orientagédo dos 17a18
2| colaboradores; toma iniciativa e incentiva os colaboradores; promove a cultura
de rigor e di; responsabilizacéo.
e) Responsa Revela boa ponderagéo nos actos que assume e na orientagdo dos 14 a 16
bilidade 3] colaboradores; Esporadicamente toma iniciativa e incentiva os colaboradores;
ocasionaimi:nte promove a cultura de rigor e de responsabilizacéo.
Ponderagac satisfatéria nos actos que assume e na orientagéo dos 10a13
41} colaboradores; poucas vezes toma iniciativa e incentiva os colaboradores;
raramente [ romove a cultura de nigor e de responsabilizacdo.
Sem ponde agao nos actos que assume e na orientagao dos colaboradores; ndo 0ad
5] toma Iniciativa, ndo promove a cultura de rigor e de responsabilizagao.
Classificagao Pontuacgao
do Grupo | (a+b+c+d+e) : 5 x 0,50
GRUPO Il ( 25%)-
Excelente nivel de criatividade na execugéo das tarefas, incentiva, 19a 20
1 | permanente mente, os colaboradores a criatividade e na realizagio das tarefas,
buscando a auto-superacéo e a exceléncia na qualidade dos resultados.
Muito bom nivel de criatividade na execugéo das tarefas; incentiva, 17 a 18
2 | permanente mente, os colaboradores a criatividade na realizacéo das tarefas,
buscando sampre a melhoria na qualidade dos resuitados.
f) Criatividade 3 Executa as tarefas com bom nivel cniatividade e incentiva os colaboradores na 14316
realizacao as tarefas, buscando qualidade dos resultados.
Executa as tarefas com pouca cnatividade e, esporadicamente, incentiva os 10a13
4 | colaboradoles a cniatividade na realizagdo das tarefas, ndo focaliza a qualidade
dos resultatjos
5 Executa as tarefas sem criatividade, néo incentiva os colaboradores e nem 0a9
focaliza a qualidade dos resultados
1 | Excelente capacidade de inovagéo, ideranga e gestdo de mudangas. 19a20
2_| Muito boa capacidade de inovag&o, lideranca e gestdo de mudangas 17a18
g) Inovagéo 3 | Boa capaciiade de inovacdo, lideranca e gestdo de mudancas. 14 2 16
4 Capacidadle satisfaténa de inovagao, lideranga e gestdo de mudangas. 10a13
5 | Fraca capacidade de inovagao, ideranga e gestao de mudancas. 0a9

s
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ANEXO — 1D
GRUPO 1} (15%)
Excelente aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio, 19220
1 | permanentemente em auto-formagao e sistematizagdo do conhecimento; incentiva
permanente e sistematicamente a formagado dos colaboradores
Muito bom aproveitamento dos processos de formagéao formal e em exercicio, 17a18
2 | permanentemente em auto-formagao, incentiva sistematicamente a formagéo dos
m) Aprovel- colaboradores
tamento em 3 Bom aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio, auto- 14 a 16
Programas de formacgéo, incentiva a formacgédo dos colaboradores
Formagao Aproveitamento satisfatorio dos processos de formagéo formal e em exercicio, 10a 13

4 | auto-formagdo esporadica, incentiva, ocasionalmente, a formagao dos
colaboradores

Fraco aproveitamento dos processos de formacho formal e em exercicio, fraco 0ag
incentivo para a auto-formagao e formagéo dos colaboradores

Excelente aplicagéo pratica da aprendizagem, revela melhonas constantes na 19a 20
1 | execugao das tarefas, sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os
colaboradores

n) Competén 2 Muito boa aplicagéo pratica da aprendizagem, revela melhorias na execugéo das 17a18
cias Reveladas tarefas e partilha os conhecimentos adquindos com os colaboradores
. = Boa aplicagdo pratica da aprendizagem, revela melhorias na execugao das tarefas, 14 a2 16
apés a Formagéo 3 iy
mas nem sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores
4 Aplicagdo pratica satisfatéria da aprendizagem, poucas mudangas na execugao 10a13
das tarefas e pouca partiha dos conhecimentos adquiridos com os colaboradores
5 Fraca aphcag8o pratica da aprendizagem; ndo revela mudangas na execugao das 0ag
tarefas nem partilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores
Pontuagéo
Clas;;f‘:c;z:)glal:a do (m+n):2x 0,15
GRUPO IV (10%)
1 Apresenta-se sempre a hora certa, so atrasa em situagdes extremas, plenamente, 19a 20
justificaveis
2 Normalmente se apresenta a hora certa, s6 atrasa em situagdo extremas, 17 a 18
o) Pontualidade plenamente, justificaveis
3 | Apresenta-se a hoia certa, raramente se atrasa 14a 16
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 nao faita, 19 a 20
2 | E assiduo, s6 faita em situagdo exiremas, plenamente justificavels 17 a 18
p) Assiduidade 3 | E normalmente assiduo, raramente falta. - 14a16
4 | E pouco assiduo, falta com frequéncia 10a 13
5 | Nao é assiduo, falta sistematicamente 0a9
Excelente sentido de disciplina; respeito e incentivo permanente a observancia das 19220

normas internas dos servigos e da Administragdo Publica, revela muito respeito
pelos colaboradores e incentiva boas relagdes de trabalho, contribuindo para a
manutencdo de um bom ambiente.

Alto sentido de disciplina, respeito e incentivo permanente a observancia das 17a 18
2 | normas internas dos servigos e da Administragio Puablica; revela respeito pelos
colaboradores e incentiva boas relagdes de trabalho

Bom sentido de disciphina, respeito e incentivo a observancia das normas internas 14216
3 | dos servigos e da Administragdo Publica; revela respeito pelos colaboradores e
cuitiva boas relacbes de trabalho.

Esporadicamente observa as regras de disciplina e normas internas dos servigos e 10a 13
4 | da Administragdo PUblica, revela pouco respeito pelos colaboradores e ndo incentiva
boas relagées de trabalho

Fraco sentido de disciphna nao-incentiva & observancia das regras de disciplina e as 0a9
5 | normas internas dos servigos e da Administragéo Pablica, n3o respeita os
- colaboradores e nao cultiva boas relagdes de trabatho

q) Disciplina
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ANEXO — 1D
Exeelente aproveitamento dos processos de formagao formal e em exercicio, 19a20
1 | permanentemente em auto-formagdo e sistematizagdo do conhecimento, incentiva -
permanente e sistematicamente a formacéo dos colaboradores
Muito bom aproveitamento dos processos de formagéo formal e em exercicio, 17a 18
. 2 | permanenteme nte em auto-formagéo; incentiva sistematicamente a formagédo dos
m) Aprovei- colaboradores
tamento em : p "
Programas de 3 Bom aQrovetta nento dos processos de formagao formal e em exercicio; auto-. 14 a2 16
Formacdo formagéo, Ince 1tiva a formacao dos colaboradores
4 Aproveitamento satisfatorio dos processos de formagdo formal e em exercicio, auto- 10a13
formacao espo-adica, incentiva, ocasionalmente, a formagdo dos colaboradores
5 Fraco aproveite mento dos processos de formagao formal e em exercicio, fraco 0a9
incentivo para a auto-formacao e formagao dos colaboradores
Excelente aplicagao pratica da aprendizagem, revela meihonas constantes na 19a20
1 | execugdo das tarefas, sempre partitha os conhecimentos adquirnidos com os
colaboradores
n} Competén- 2 Mutto boa aplicagdo pratica da aprendizagem, revela melhonias na execugéo das 17a18
clas Reveladas tarefas e partiha os conhecimentos adquindos com os colaboradores
apos a 3 | Boa aplicagao | ratica da aprendizagem, revela melhorias na execugéo das tarefas, 14a16
Formagao mas nem semp e partitha os conhecimentos adquindos com os colaboradores
4 Aplicagao pratica satisfatona da aprendizagem, poucas mudangas na execugio das 10a13
tarefas e pouca partitha dos conhecimentos adquirdos com os colaboradores
5 Fraca aplicagdo pratica da aprendizagem, nao revela mudangas na execugédo das 0ag
tarefas nem par ilha os conhecimentos adquiridos com os colaboradores
Pontuagao
Classificagado do (m+n): 2 x 0,15
Grupo Il
GRUPO IV (10%)
1 Apresenta-se seinpre a hora certa, so alrasa em situagbes extremas, plenamente, 19a 20
justificaveis -
2 Normalmente se apresenta a hora certa, so atrasa em situagdo extremas, plenamente, 17a18
Justificavels
0) Pontualidade 3 | Apresenta-se a hora certa, raramente se atrasa 14216
4 | Esporadicamente se apresenia & hora certa, atrasa com frequéncia 10a 13
5 | Nunca se apresenta a hora certa, alrasa sistematicamente 0ad
1_| E assiduo e n3o_alta 19220
2 | E assiduo, so falta em situacdo extremas, plenamente justificivels 17a18
p) Assiduidade 3 | E normalmente assiduo, raramente falta 14216
4 | E pouco assiduo, falta com frequéncia 10a13
5 | Néo & assiduo, felta sistematicamente 0a9
Excelente sentidc de disciplina, respeito e incentivo permanente a observancia das 19a20
4 | normas internas c os servigos € da Administragao Publica, revela muito respeito pelos
colaboradores e incentiva boas relagdes de trabatho, contribuindo para a manutengéo
de um bom ambie nte
Alto sentido de dis,cipling, respeito e Incentivo permanente a observancia das normas 17a18
2 1 ternas dos servi;os e da Administragao Publica; revela respetto pelos colaboradores e
q) Disciphna- incentiva boas relagdes de trabalho
Bom sentido de disciplina, respeito e incentivo a observancia das normas internas dos 14316
3 | servigos e da Adniinistragdo Publica, revela resperto pelos colaboradores e cultiva boas
relacdes de trabalo
Esporadicamente observa as regras de disciplina e normas internas dos servigos e da 10a 13
4 | Administragdo Piblica; revela pouco respeito pelos colaboradores e ndo incentiva boas
relacoes de trabal o .
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1 Impecével apresentacdo, cortés e delicado no contacto com as pessoas, incentiva, 19a20
permanentemente, 0s colaboradores para se apresentarem aprumados e asseiados
2 Muito boa apresentagdo, delicado no contacto com as pessoas € Incentiva os 17a18
colaboradores a se apresentarenraprumados e asseiados.
r) Apresentagdo 5 | Boa apresentaga e atendimento as pessoas e incentiva, regularmente, os 14216
e Postura colaboradores a se apresentarem aprumados e assetados
4 Esporadicamente se apresenta aprumado e asseiado e manifesta indiferenga no 10213
atendimento as pessoas e ao incenhivo aos colaboradores para o asselo & aprumo
5 Desleixo na apresentagdo, mau atendimento 4s pessoas néo e ndo incentiva os a9
colaboradores a0 asselo e aprumo
Classificagdo do (otp+qtr): 4 x 0,10 Pontuagdo
Grupo IV
CLASSIFICACAO Grupo I+ Grupo [+ Grupo lli+ Grupo IV
FINAL

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO *

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR
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RECOMENDAGCOE! PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

Homologacio

Tiwdo de entidade que taz a howmolgagdo da Avaliagdo individual do desempenho |
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é»’,};

Republica de: Mocambique

"ADENDA AO PLANO INDIVIDUAL DAS ACTIVIDADES ANUAIS

Nome do Funcionario ou Agente do Estado

Sector

{Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Subordinadal/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO

Edigao electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

(89} — 90¢

Ot QUAWAN — HIYAS 1



Edigdo electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

ANEXQO — 1E

Adenda

A presente Adenda destina-se a alteragao do piano individual das actividades anuais, por acréscimo de

novas actividades, resultantes do surgimento de novas prioridades institucionais.

Note-se que as actividades acrescidas ndo devem exceder 25% das actividades individuais planificadas

no inicio do ano.

Motivos do acréscimo
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Novas Actividades
Objectivos Prioritarios Actividades Resultados Meios Prazos Factores de
do érgio ou Instituicdo Individuais' Esperados?® Necessarios Sucesso’®
Local e Data ; / /
Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

' Apresentar as actividades priontarias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do ano para o alcance dos objectivos institucionais.
2 Apresentar os resultados esperados da realizaggo de cada actividade, incluindo os indicadores mensuravess.
® Indicar as condigdes prévias necessarias para a realizagdo das actividades.
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Reptblica de Mogambique

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES ANUAIS

DO PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO

Nome do Funcionario ou Agente do Estado

Sector

(Ministério, Instituto Pdblico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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Dados do Avaliado

Orgao /Instituicao

Ndme do Avaliado

Categoria

Funcao

Classificagao obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Funcao
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Objectivos Prioritarios do Orgéo ou Instituigio
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Prioridade 1

2

Prioridade 2

Prioridade 3

Prioridade 4

Prioridade 5

Prioridade 6

Edigao electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

6002 30 0¥8N.LNO HA &I

(£L) — 90¢



Plano Individual de Actividades
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ANEXO — 2A

Objectivos Prioritarios Actividades Resultados Meios Prazos Factores de
da Unidade Organica Individuais * Esperados 2 Necessarios Sucesso °
Prioridade 1:
Prioridade 2:
Prioridade 3:
! Apresentar as actividades priontarias a serem desen olvidas pelo avahado ao longo do ano para o alcance dos objectivos da Unidade Orgénica

2 Apresentar os resultados esperados da realizagdo de cada actividade, inclumdo os imdicadores mensurdveis.

? Indicar as condigSes prévias necessdrias para a reahzagiio das actividades
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FICHA DE ACOMPANHAMENTO TRIMESTRAL
DO PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

(Ministério, Instituto Publico, Instituicao Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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Dados do Avaliado

Orgaolinstituicdo

Nome do Avaliado

Categoria

Funcao

Classificagao obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Funcao
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‘ ANEXO — 2B
Acompanhamento da Execuc¢do do Plano Individual de Actividades Anuais
. . . Qualidade dos
Actividades Previstas Trimestre Ponto de Cumprimento
no Plano ° Situagsio 2 dos Prazos ° Resultados alcancados resultados )
apresentados

1.°
2°
3.°
4.°

! Aljstar as actividades constantes do Plano Individual de Actividades anuais, incluindo as novas actividades acrescidas por Adenda

* Indicar se a actividade for concluida, e ainda estd em curso ou estd por realizar

* Indicar se as actividades conclufdas foram realizadas dentro do piazo ou fora do prazo

* Referir se a qualidade dos resultados apresentados é Excelente, Muito boa, Boa, Regular ou M+
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1
REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS ESPERADOS
Resultados esperados no Novos Resultados Actividades Resultantes Motivo do
Plano Individua! de Esperados do Reajustamento dos Prazos Reajustamento dos
Actividades Anuais P Resultados Resultados-

! Esta tabela apenas € preenchida nos casos em que houver necessidade de reajustamento dos Resultados estabelecidos no Plano Indrvidual das Actividades Anuars Deve ser

preenchida pelo avaliador, em concertagdo com o avahado, apds preenchimento da grelha de Acompanhamento, para rever o Plano Individual.
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Competéncias reveladas durante a execugao do Plano Individual
L e 1 Trimestre L L Trimestre
Critérios Classificacao Critérios Classificagdo
1212°13°]4.° 1°] 2°] 3.°| 4°
Excelente Excelente
. Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
a) Cumprimento '
Preenche completamente os d) Qualidade Preenche completamente 05

dos Objectivos

e Planos

requisitos

£m desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

dos Resultados

requisttos

m desenvolvimento

ao satisfaz os requisitos

b) Cumprimento
das Metas

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

e) Responsabi-
lidade

Excelente

" Excedeu os requisitos

Preenche compietamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

¢) Cumprimento
dos Prazos

Excelente !

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

f) Criatividade

Excelente

xcedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

! Assinale v na classificago correspondente ao desempenho do avaliado. tomando em consideragdo a descrigiio de desempenho apiesentada na Ficha de Avaliagdo do
Desempenho Individual do Pessoal Téenico ¢ Admunistrativo,
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Trimestre X L Trimestre
Critérios . Classificagdo Critérios Classificagao
10| 2° | 3° ] 4° 1°] 2°] 3°| 4°
Excelente — Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
g) Inovagao Preenche completamente os J) Capacidade de Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisttos

Trabalho em Equipa

requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

h) Competéncia
Técnica

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

k) Aproveitamento
em Programas de

Formacéo

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Né&o satisfaz os requisitos

i) Comunicagdo

Excelente

Excedeu os requisttos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

1) Competéncias
Reveladas Apds

Formacgéo

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvoivimento

N&o satisfaz os requisttos
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Critérios

Classificagao

Trimestre

N

2.

3.0

Critérios

|

ClaAssmcagﬁo

Trimestre

2.°

3.°

4.°

m) Pontualidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

p) Apresentacao e
postura

Exceiente

[ Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

n) Assiduidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

o) Disciplina

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
reduisttos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 1.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2.° Trimestre

lLocal e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 3.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 4.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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FICHA DE AVALIAGAO DO PERiODO~DE
DESEMPENHO INDIVIDUAL DO AVALIACAQ
. PESSOAL TECNICO E DE__ [/ +
REPUBLICA DE MOGAMBIQUE ADMINISTRATIVO A_ | |
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
SECTOR
ORGAO/INSTITUICAO
NOME
CATEGORIA
FUNGCAO
AVALIAGAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL
PONTOS
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONTUAGAO | ATRIBUI-
GAO| "pos?
GRUPO 1 ( 50%)
1 | Excelente contribuigdo para o pleno cumprimento dos 19a20
objectivos e planos da instituicdo e da unidade orgénica.
2 | Muito boa contribuigdo para o cumprimento dos 17218
a) Cumprimento objectivos da instituicdo e da unidade orgéanica.
3 | Boa contribuigdo para o cumprimento dos objectivos e 14 a 16
dos Objectivos e planos da instituicdo e da unidade organica.
Plano 4 | Ocasionalmente contribui para o cumprimento dos 10a 13
objectivos e planos da instituicdo e da unidade organica.
5 | Fraca contribuigdo para o cumprimento dos objectivos e 0ag9
planos da instituicdo e da unidade organica.
1 | Excelente nivel de alcance das metas; contribui 19a20

sistematicamente para a sua superagao, apresentando
excelentes resultados.
2 | Sistematicamente alcanga as metas; contribul para a sua 17 a 18

b) Cumprimento superacdo, apresentando muito bons resuitados.
das metas 3 | Alcanga as metas; contribui para a sua superagéo, 14 a 16
apresentando bons resultados.
4 | Esporadicamente alcanga as metas, apresentando 10a 13
resultados satisfatorios.
5 | Fraco alcance das metas e apresenta baixos resultados. 0a9
¢) Cumprimento 1 | Excelente no cumprimento dos prazos; executa as 19a20

tarefas em prazos mais curtos do que o esperado e com
resultados de excelente qualidade.

2 | Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as 17 a18
tarefas com rapidez e com resultados de muito boa
qualidade.

dos prazos

' Ministério, Instituto Publico, Instituigio Tutelada/Subordinada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia
2 Atribui-se’ a pontuagdo escolhendo, apenas um campo na “Decrigdo do Desempenho” que tenha uma relagdo com o
desempenho do avaliado. A pontuagao representa um valor dentro do intervalo dos “Pontos Atribuidos” em cada critério
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1 | Excelente no cumprimento dos prazos; executa as 19a20
tarefas em prazos mais curtos do que o esperado e com
resultados de excelente qualidade.

2 | Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as 17a18
tarefas com rapidez e com resultados de muito boa

¢) Cumprimento qualidade.

dos prazos 3 | Bom no cumprimento dos prazos; rqaliza, em regra, as 14 a 16
tarefas dentro dos prazos estabelecidos, com resultados
de boa qualidade

4 | Cumprimento satisfatdrio dos prazos; executa as tarefas 10a13
com resultados que precisam de melhorias.

5 | Fraco no cumprimento dos prazos, atrasos na execugéo 0a9
de tarefas, apresentando resultados de baixa qualdade.

d) Qualidade dos 1 | Excelente qualidade dos resultados alcangados. 19a20
resultados 2 | Muito boa qualidade dos resultados alcangados. 17 a 18

3 | Boa qualidade dos resultados alcangados. 14 a 16

4 | Qualidade satisfatéria dos resultados alcangados. 10a13

5 | Fraca qualidade dos resultados alcancados. 0a9

1 | Excelente nivel de ponderagéo nos actos que assume; 19a20
toma sempre iniciativa e € muito proactivo na realizagéo
de tarefas e no relacionamento com os colegas,;
responsabiliza-se pelos seus actos.

2 | Muito bom nivel de ponderagao nos actos que assume; 17 a 18
toma iniciativa, é proactivo na realizagéo de tarefas e no
relacionamento com os colegas; responsabiliza-se pelos

. seus actos.
e) Reﬁponsablh- 3 | Boa ponderagido nos actos que assume; toma iniciativa, 14216
dade mas nem sempre & proactivo na realizagao de tarefas e
no relacionamento com os colegas; responsabiliza-se
pelos seus actos.

4 | Ponderagéo satisfatéria nos actos que assume; pouca 10a 13
iniciativa e proactividade na realizagao de tarefas e no
relacionamento com os colegas; ésporadicamente se
responsabiliza pelos seus actos.

5 | Fraca ponderagdo nos actos que assume; ndo toma 0a9
iniciativa nem é proactivo na realizagdo de tarefas. .

e Pontuagédo
Classificagiio do (atbtcHd+e): 5 x 0,50 ¢
Grupo |
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GRUPO 1l (25%)
Excelente nivel de criatividade na execugéo das tarefas, buscando 19a20
sempre a auto-superacéo e a exceléncia na qualidade dos
resultados
Muito bom nivel de criatividade na execugéo das tarefas, buscando 17a18
sempre a melhoria na qualidade dos resultados.
f) Cnatividade Executa as tarefas com bom nivel criatividade, buscando a 14a16
qualidade dos resultados.
Executa as tarefas com pouca criatividade e néo focaliza a 10a13
ualidade dos resultados i
Executa as tarefas sem criatividade e nem focaliza a qualidade dos 0a9
resultados.
Excelente capacidade de inovagéo e enquadramento permanente 19a20
das mudances na execucdo de tarefas.
Muito boa capacidade de inovagéo e enquadramento sistematico de 17a18
mudancas na execucdo de tarefas.
g) Inovagéo Boa capacidade de inovagéo e enquadramento de mudancas na 14a16
execucdo de tarefas.
Capacidade satisfatoria de inovagdo e enquadramento deficiente 10a13
das mudancas na execucdo de tarefas.
Fraca capacidade de inovagdo e sem enquadramento de mudangas 0a9
na execucdo de tarefas.
Excelemle conhecimento profissional na execugéo das actividades 19a20
gue ultrapassa, em regra, as exigéncias
Muito bom conhecimento profissional na execugdo das actividades, 17 a 18
« cumprindo com as exigéncias.
h) Competéncia Bom conhecimento profissional que habilita a execugdo normal das 14216
técnica actividades
Conhecimenio profissional satisfatério, para a execugéo das 10a13
actividades.
Fraco conhecimento profissional para a execugdo das actividades. 0a9
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Excelente capacidade de comunicagéo; partilha perimanente e 1%a20
sistematicamente informagdo, reforgando o alto desempenho da
instituicao.
Muit> boa capacidade de comunicagao, partilha sistematicamente 17a 18
infor nacéo, reforgando o desempenho da Instituigdo.
1) Comunicagao Boa capacidade de comunicagZo, partilha de informagzo, 142316
reforzando o desempenho da instituicéo
Capacrdade satisfatona de comunicagéo; esporadicamente partilha 10a13
informagao, reforcando o desempenho da instituicdo
Frac i capacidade de comunicagdo e sem partitha de |nformagao 0a9
ndo contribuindo para o bom desempenho da instituigdo
Excelente capacidade de trabatho em equipa, procura criar 19a20
permanentemente um excelente ambiente de trabalho e desenvolve
o espinto de entreajuda.
Muiic boa capacidade de trabalho em equipa; procura manter um 17a 18
j) Capacidade de bom ambiente de trabalho e desenvolve o espinto de entreajuda.
Trabalho em Boa r:apacidade de trabalho em equipa; procura estabelecer, 14 a 16
Equipa normalmente, um ambiente de trabalho que desenvolve o espinto
de ertreajuda.
Capecidade satisfatoria de trabalho em equipa; procura cnar um 10a13
bom ambiente de trabalho e desenvolve o espirito de entreajuda.
Frac: capacidade de trabalho em equipa; cria ambiente que 0a9
favor 3ce conflitos no local de trabalho.
Classificagéo do Pontuagao
+h+i+j):
Grupo Il (f+g+h+i+j): 5 x 0,25
GRUPO Il (15%)
Excelente aproveitamento dos processos de formagao formal e em 19220
exer:iclo; permanente auto-formagio e sistematizagdo do
cont ecimento.
Muit> bom aprovertamento dos processos de formacéo formal e 17a 18
kY Aproveitamento em ¢ xercicio; permanentemente em auto-formacao.
em proqramas de Bom aproveitamento dos processos de formagéo formal e em .14 a 16
formagao exer:icio e em auto-formacao.
Aprovertamento satisfatorio dos processos de formagdo formal e 10a13
em € xercicio e, esporadicamente em auto-formacéo.
Frac) aproveitamento dos processos de formagéo formal e em 0a9
exercicio e sem auto-formagéo.
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Excelente aplicagdo pratica da aprendizagem:; revela melhorias
constantes na execugdo das tarefas, sempre partilha os
conhecimentos adquiridos com os colegas.

19a20

Muito boa aplicagdo pratica da aprendizagem; revela melhorias na
execugdo das tarefas e partilha os conhecimentos adquindos com
0s colegas.

17a18

I) Competéncias
Reveladas apos
Formacao

Boa aplicagdo pratica da aprendizagem,; revela melhorias na
execugdo das tarefas, mas nem sempre partilha os conhecimentos

14 a16

adquiridos com os colegas.

Aplicago pratica satisfatoria da aprendizagem; poucas mudangas
na execuco das tarefas e pouca partilha dos conhecimentos
adquiridos com os colegas.

10a13

Fraca aplicag8o pratica da aprendizagem; n&o revela mudangas na
execugao das tarefas nem partitha os conhecimentos adquindos
com os colegas.

0a9

Classificagdo do
Grupo il

(k+): 2x 0,15

Pontuagio

GRUPO IV (10%)

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

19a20

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

17a18

m) Pontualidade | 3

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

14216

Esporadicamente se apresenta a hora certa, atrasa com frequéncia
{de 41 a B0 atrasos justificados)

10a13

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

0a9

E assiduo, s6 falta em situagdes extremas, plenamente justificavels
e cumpre ¢om rigor o horario de trabalho (de 1 a 10 faltas
justtficadas).

19a20

E assiduo; so falta em situagoes extremas, plenamente justificavers,
cumpre com nigor o horario de tfrabalho (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).

14a16

Né&o é assiduo; ndo é rigoroso no cumprimento do horaro de
trabalho e ausenta-se do seu posto (de 20 a 30 faltas justificadas)

10a13

Nao é assiduo, falta e esta constantemente ausente do seu posto
de trabalho (mais de 30 faltas justificadas).

0a9

o) Disciplina

Excelente sentido de disciplina, respeito permanente a observancia
das normas internas dos servigos e da Administragéo Publica,
revela muito respeito pelos colegas e possui boas relagtes de
trabalho, contribuindo para a manutencdo de um bom ambiente

19a 20

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

17 a 18

Bom sentido de disciphina, respeito a observancia das normas
internas dos servigos e da Administragdo Publica; revela respeito
elos colegas € cultiva boas relagdes de trabalho.

14 a 16

Esporadicamente observa as regras de disciplina e as normas
internas dos servigos e da Administragdo Publica; revela pouco
respeito pelos colegas e néo contribui para as boas relagdes de
trabaiho.

10a13
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5 | Fraco sentido de disciplina, ndo respeita as regras de disciphina 0ag
nm as normas Internas dos servigos e da Administragéo Publica;
nio respenta os colegas e néo cultiva boas relagdes de trabalho.

1 | Impecavel apresentagao, cortés e delicado no contacto com as 19a20

(:5504S "

2 | Muito boa apresentagéo, delicado no contacto com as pessoas. 17a18

p) Apresentacdo e | 3 | Bna apresentagdo e atendimento as pessoas. - 14 a 16
Postura 4 | Euporadicamente se apresenta aprumado e assetado e manifesta 10a13

in fiferenca no atendimento as pessoas.

5 | Dusleixo na apresentagdo, mau atendimento as pessoas 0a9

Classificagdo do Pontuagédo

Grupo IV (m+n+o+p): 4x 0,10

CLASSIFICAGAO Grupo | + Grupo li+ Grupo lii+ Grupo IV
FINAL

COMENTARIOS GERAIS DO AVAUAD&

R N N T p————

i e e —

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

W — —— 2 e s i 50

¥ A ser preenchido pelo avaliado
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RECOMENDAGOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

Homologagdo
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ADENDA AO PLANO INDIVIDUAL DAS ACTIVIDADES ANUAIS

Nome do Funcionario ou Agente do Estado

ANEXO —-2D

Sector

(Ministério, Instituto delico, Instituicdo Subordinada/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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Adenda

_A presente Adenda destina-se a alteracao 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
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Novas Actividades
Objectivos Prioritarios Actividades Resuitados Meios Prazos Factores de
do érgio ou Instituicdo Individuais® Esperados? Necessarios Sucesso®
Local e Data . / /
Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador

! Apresentar as actividades prioritarias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do anc para o alcance dos objectivos institucionais
2 ppresentar os resultados esperados da realizagdo de cada actividade, Incluindo os indicadores mensuréveis
Indicar as condigdes prévias necesséanas para a realizac@o das actividades
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&

Repiblica de Mogambique

o 0 e

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES

DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

Nome do funcionario ou Agente do Estado

ANUAIS

Sector

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

ANO
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Dados do Avaliado

@rgénlihstituigéo

Nome do Avaliado

Categoria

Fungdo _

Classificagao obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Funcao
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ANEXO — 3A
Objectivos Prioritarios Actividades Resultados Meios Factores de
. n . . . . 1 2 . . Prazos 3
da Unidade Organica Individuais Esperados Necessarios Sucesso

Prioridade 1:

Prioridade 2:

Prioridade 3:
! Apresentar as actividades prioritdrias a serem desenvolvidas pelo avaliado 20 longo do ano para o alcance dos objectivos da Umidade Organica
2 Apresentar os resultados esperados da realizac@io de cada actividade, incluindo 0s'indicadores mensurds ets
* Indicar as condigOes prévias necessdrias para a realizagdo das actividades

Local e Data ; / /

Assinatura do Avaliado Assinat':-= dec Avaliador

¥
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¥
R

PANHAMENTO TRIMESTRAL
DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

(ol Ta YW U
()

A DE ACO

Nome do Funcionario ou Agente do Estado

Sector

(Ministério, Instituto Publico, Instituicio Subordinadal/Tutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO _
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Dados do Avaliado

Orgéol/lnstituicao

Nome do Avaliado

Categoria

Fung¢ao

Classificagao obtida no ano anterior

Nome do Avaliador

Fungdo
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Acompanhamento da Execucéo do Plano Individual de Actividades Anuais

Actividades Previstas no | Trimestre | Pontode Cumprimento ' ' : Qualld.a dg dos
j f . ~ 2 3 Resultados alcangados resultados
Piano Situacao dos Prazos .
apresentados
1.0
2°
3.°
4.°

 Alistar as z}ctmdades 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 estd por realizar

? Indicar se as actividades concluidas foram realizadas dentro do prazo ou fora do prazo.
* Referir se a qualidade dos resuitados apresentados ¢ Excelente. Muito Boa, Boa, Regular ou M4,
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5
REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS
Resultados esperados no Novos Resultados Actividades Resultantes Motivo do
Plano Individual de Espe-ados do Reajustamento dos Prazos Reajustamento dos
Actividades Anuais pe: Resultados Resultados

* Esta Grelha apenas € preenchida nos casos em que hows ex necessidade de reajustamento dos Resultados Esperados definidos no Plano Individual Deve ser preenchida pelo avaliador. em negociagio com o

avahado, apés preenchimento da Ficha de Acompanhamento, para rever o Plano Individual em fungio do reajustamento dos resultados
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Competéncias reveladas durante a execugado do Plano Individual
Critéri lassificacio ' I Trimestre Critéri ificacs Trimestre
ritérios Classificacao 751251 3°T 49 ritérios Classificacao 157 2°]3°] 4°

Excelente Excelente

Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos

a) Cumprimento .
Preenche completamente os d) Qualidgde Preenche completamente os

dos Objectivbs e

Planos

J e Ty
[V N2

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

dos Resultados

requisttos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

b) Cumprimento
das Metas

Excelente

- Excedeu os requisitos

" Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

'

| Nao satisfaz os requisitos

e)Usoe
Conservagao

dos Meios

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os
requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

¢} Cumprimento
dos Prazos

Excelente

- Excedeu os requisitos

‘Preenche completamente os

requisitos

" £m desenvoivimento

Nao satistaz os requisitos

f) Aproveitamento
em Programas

de Formacao

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

! Assinale v na classtficagdo correspondente ao desempenho do avaliado, tomando em consideracdo a descrigdo de desempenho apresentada na Ficha de Avaliagio

ao Desempenho Individual do Pessoal de Apoio Geral eTéenico.
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a o Trimestre o L Trimestre
Critérios Classificagao Critérios Classificagao
1°] 2°] 3.°| 4.° 1.2 2°f 3°14°

Excelente Excelente )

Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
g) Competéncias
- . Preenche completamenie os T Preenche completamente os
Reveladas apés j) Disciplina

requisitos . requisitos

Formacao

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

—

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

h) Pontualidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos

k) Apresentacéo

e Postura

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satistaz os requisitos

i) Assiduidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os

requisitos

Em desenvolvimento

Nao satisfaz os requisitos
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10 1.° Trimestre

L.ocal e Data . {

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 2.° Trimestre

Local e Data s { /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

Edigao electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

(907) — 90¢

0F OYAWIN — FI43FS 1



Edigdo electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

ANEXO - 3B

Comentario geral sobre o desempenho individuai do avaliado no 3.° Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 4.° Trimestre

Local e Data s { {

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador
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FICHA DE AVALIAGAO DO PERIODO DE
. DESEMPENHO INDIVIDUAL DO AVALIAGAO
REPUBLICA DE PESSOAL DE APOIO GERAL E e
MOCAMBIQUE TECNICO T
IDENTIFICAGAO DO AVALIADO
SECTOR'
ORGAO/INSTITUICAO__
NOME
CATEGORIA
FUNCAO
AVALIAGAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL
PONTOS
. - = ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRIGAO DO DESEMPENHO PONTUAGAO DOS>
GRUPO | (60%)
1 E:«celente contribuigdo para o pleno cumprimento 19a20
dos objectivos e planos da instituigdo ou da unidade
orgénica. |
2 Muito boa contribuigdo para o cumprimento dos 17a 18
a) Cumprimento ohjectivos da instituicio ou da unidade organica.
. 3 Boa contribuigdo para o cumprimento dos objectivos 14316
dos Objectivos e e planos da instituicdo ou da unidade organica.
Planos 4 Contribuigdo satisfatoria para o cumprimento dos 10a13
objectivos e planos da instituigdo ou da unidade
orgénica.
5 Fraca cantribuigdo para o cumprimento dos 0a9
objectivos e planos da instituigdo ou da unidade
orgénica.
1 E::celente nivel de alcance das metas; contribui 19a20 :
sistematicamente para a sua superagéo,
apresentando excelentes resultados.
2 Sistematicamente alcanca as metas; contnbui, para 17a 18
b) Cumprimento a 3ua superagao, apresentando muito bons
resultados. .
das metas 3 | Alcanga as metas; contribui para a sua superagio, 14a16
apresentando bons resultados.
4 Eusporadicamente alcanga as metas, apresentando 10a 13
resultados satisfatorios.
5 Fla?o alcance das metas e apresenta baixos 0ag
re ultados

! Mimstério, Instituto Piiblico. Institurglio Tutelada/Subordinada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia.
¥ Atnibut-se 4 pontuagdo escothendo, apenas um campo na “Discrigdo do Desempenho™ que tenha uma relagiio com o desempenho do av Almdol

A pontuagdo representa um valor dentro do intervalo dos “Pontos Atribuidos” em cada cntério.
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Excelente no cumprimento dos prazos; executa as 19a20
1 tarefas em prazos mais curtos do que o esperado e
com resultados de excelente qualidade.

Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as 17a18
2 tarefas cam rapidez e com resultadps de muite boa
quahdade.

¢) Cumprimento Bom no cumprimento dos prazos; realiza, em regra, 14216
dos Prazos 3 | as tarefas dentro dos prazgs estabelecidos, com
resultados de boa qualidade.

4 Cumprimento satisfatério dos prazos; executa as 10a13
tarefas com resultados que precisam de melhorias.
Fraco no cumprimento dos prazos; atrasos na 0a9
S execugao de tarefas, apresentando resultados de
baixa gualidade.

1 Excelente qualidade dos resultados alcangados. 19a 20

Muito boa qualidade dos resultados alcan¢ados. 17 a.18

d) Qualidade dos

Boa qualidade dos resultados alcangados. 14 a 16
resultados

Qualidade satisfatérnia dos resultados alcangados. 10a 13

Fraca qualidade dos resultados alcan¢ados. 0a9

= O B} W N

Excelente no uso e conservagéo dos meios 19220
- colocados sob sua responsabilidade para o
beneficio da instituigdo, toma providéncias para a
sua manutencéo e/ou repara¢éo em tempao atil.

2 Muito boa utihzagdo e conservagao dos meios 17a18
colocados sob sua responsabilidade para o
beneficio da instituigdo; cumpre o calendario de
manutengao estabelecido; toma providéncias para a
sua recuperacdo em casos de avara.

3 | Boa utilizag3o e conservagdo dos meios colocados 14216
sob sua responsabilidade para o beneficio da
instituicdo; cumpre o calendério de manutencéo.
4 Utiizagdo e conservacao satisfatéoria dos melos 10a13
colocados sob sua responsabilidade para o
beneficio da instituigdo, cumprimento esporadico do
calendério de manutengéo.

5 Fraca utilizagéo e conservagao dos meios 0ag
colocados sob sua responsabilidade para o
beneficio da instituigdo; ndo cumpre o calendario de
manutencio.

e}Usoe
conservagéo dos
meios

Claszi:f:ge:o do (atbrcrd+e): 5 x 0,60 Pontuacao

GRUPO Nl (25%)

1 Excelente aproveitamento dos processos de formagdo formale | 19a 20
em exercicio; permanente auto-formagéo e sistematizagéo do
conhecimento.

2 Muito bom aproveitamento dos processos de formagédo formale | 17 a 18
f) Aproveitamento em exercicio; permanentemente em auto-formagao.
em Programas de 3 Born aproveitamento dos processos de formagéo formal e em 14216
Formagao exercicio e em auto-formacso. i
4 Aproveitamento satisfatorio dos processos de formagao formal 10a13
e em exercicio e, esporadicamente, em auto-formacgéo.
5 Fraco aproveitamento dos processos de formagéo formal e em 0a9.
exercicio e sem auto-formacao. ‘
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1 Excelente aplicacdo pratica da aprendizagem; revela melhornas | 19a 20'
constantes na execugéo das tarefas, sempre partilha os
conhecimentos adquiridos com os colegas.

2 Muito boa aplicagdo pratica da aprendizagem; revela melhorias | 17 a 18
na execugéo das tarefas e partitha os conhecimentos
adquiridos com os colegas.

3 Boa aplicagéo pratica da aprendizagem; revela melhorias na 14 a 16
execugao das tarefas, mas nem sempre partilha os
conhecimentos adquiridos com os colegas.

g) Competéncias
relevantes apds a

formagéo
4 Aplicagdo pratica satisfatéria da aprendizagem; poucas 10a13
mudangas na execugéo das tarefas e pouca partilha dos
conhecimentos adquiridos com os colegas.
5 Fraca aplicagao pratica da aprendizagem; néo revela 0a9
mudangas na execu¢do das tarefas nem partilha os
conhecimentos adquiridos com os colegas.
Classificagao do (f+g): 2x 0,25 Pcntuagao
Grupo li . -
GRUPO 1l (15%) . N
1 | Apresenta-se sempre a hora certa; s6 atrasa em situagoes extremas, 19a20 !
plenamente justificaveis (menos de 6 atrasos justificados)
2 | Normalmente se apresenta a hora certa, sO atrasa em situagéo 17a18
extremas, plenamente, justificaveis (de 6 a 20 atrasos justificados).
h) Pontualidade "3 Apresenta-se a hora certa, raramente se atrasa e em situagoes 14a 16
justif cadas (entre 21 a 40 atrasos justificados).
4 | Espcradicamente se apresenta a hora certa, atrasa com frequéncia, 10a13
(de 41 a 60 atrasos justificados).
5 | Nunca se apresenta a hora certa; atrasa sistematicamente (mais de 60 0a9
atrasos justificados)
1 | E assiduo; s6 falta em situagdes extremas, plenamente justificaveis e 19a20

cumpre com rigor o horario de trabalho; esta sempre no seu posto de
trabalho e quando se ausenta & por motivos justificados (menos de 10
faltas justificadas)

. 2 | E assiduo; so falta em situagdes extremas, plenamente justificavers; 17a18
i) Assuiduidade cumpre com rigor o horario de trabalho. (de 10 a 15 faltas justificadas).
3 | E assiduo, falta em casos de necessidades justificaveis; cumpre como | 14a 16
horaiio de trabalho (entre 16 a 20 faltas justificadas).
4 | Nem é assiduo; ndo é ngoroso no cumprimento do horario de trabalho 10a 13
e aus enta-se do seu posto (de 20 a 30 faltas justificadas).
5 | Nao ¢ assiduo; falta e estad constantemente ausente do seu posto de 0a9
trabalho (mais de 30 faltas justificadas).
1 | Exce ente sentido de disciplina; respeito permanente a observancia das | 19-a 20
normas Internas dos servigos e da Administragdo Publica, revela muito )
respe ito pelos colegas e possul boas relagdes de trabalho, contribuindo
para a manutengdo de um bom ambiente

2 | Alto sentido de disciplina; resperto permanente a pbservancia das 17a18
normas internas dos servigos e da Administragao Publica; revela
respe ito pelos colegas & contribui para boas relacdes de trabalho.
j) Discig'.na 3 | Bom sentido de disciplina, respeito a observancia das normas internas 14 a 16
dos servigos e da Administragdo Publica; revela respeito pelos colegas
e culliva boas relagbes de trabalho.

4 | Espo-adicamente observa as regras de discipiina e as normas internas | 10a 13
dos servigos e da Administragao Publica; revela pouco respeito pelos
colegas e nédo contribui para as boas relagdes de trabalho.

5 | Nao 1espeita as regras de disciplina e nem as nermas internas dos 0a9
servicos e da Administragdo Publica; ndo respeita os colegas e néo
cultiva boas relacées de trabalho.
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| SERIE — NUMERO 40

ANEXO - 3C
1 | Impecavel apresentagéo, cortés e delicado no contacto com as 19a20
pessoas. :
2 | Muito boa apresentagao, delicado no contacto com as pessoas. 17a18
k) Apresentagao Boa apresentacéo e atendimento as pessoas. 14 a 16
& postura 4 | Esporadicamente se apresenta aprumado e asseiado e manifesta 10a13
indiferen¢a no atendimento as pessoas.
5 | Deslzixo na apresentacdo, mau atendimento as pessoas. 0a9
Classificagao do (h+i+j+k): 4 x 0,15 Pontuagao
Grupo Il
CLASSIFICAGAO | Grupol+ Grupoll+ Grupolil
FINAL

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO ®

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

* A ser preenchido pelo avahado.

Edigo electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados



Edigdo electronica © Pandora Box Lda. 2009 - todos os direitos reservados

12 DE OUTUBRO DE 2009 306 — (113)

ANEXO — 3C

RECOMENDAGOES; PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

ASSINATURAS DOS 'INTERVENIENTES

Assinatura do Avaliado Assinatura do Avaliador

Homologacgéo
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Republica de Mogambique

ADENDA AO PLANO INDIVIDUAL DAS ACTIVIDADES ANUAIS

Nome do Funcionario ou Agente do Estado

Sector
(Ministério, Instituto Publico, Inctituigdo SubordinadalTutelada, Governo Provincial, Governo Distrital ou Autarquia)

ANO
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A presente Adenda destina-se a alteracao do plano individual das actividades anuais, por acréscimo de
novas actividades, resultantes do surgimento de novas prioridades institucionais.

Note-se que as actividades acrescidas ndo devem exceder 25% das actividades individuais ptanificadas
no inicio do ano.

Motivos do acréscimo
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Novas Actividades
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Obijectivos Prioritarios
do orgdo ou Instituigdo

Actividades
Iindividuais '

Resuitados
Esperados 2

Meios
Necessarios

Prazos

Factores de
Sucesso

Local e Data

Assinatura do Avaliado

Assinatura do Avaliador

! Apresentar as actividades prioritdrias a serem desenvolvidas pelo avahado ao longo do ano para o alcance dos objectivos institucionars

* Apresentar os resultados esperados da realizagdo de cada actividade, incluindo os indicadores mensurds eis.

* Indicar as condigdes prévias necessdrias para a realizaglo das actividades
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