ANEXO- 3A

PLANO INDIVIDUAL DE ACTIVIDADES ANUAIS
DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

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

ANO




ANEXO- 3A

Dados do Avaliado

Orgao/Instituicéo

Nome do Avaliado

Categoria

Funcéo

Classificagcao obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Funcao




ANEXO- 3A

Objectivos Prioritarios
da Unidade Orgéanica

Actividades
Individuais?

Resultados
Esperados?

Meios
Necessarios

Prazos

Factores de
Sucesso®

Prioridade 1:

Prioridade 2:

Prioridade 3:

(Continua)

1 Apresentar as actividades prioritarias a serem desenvolvidas pelo avaliado ao longo do ano para o alcance dos objectivos da Unidade Orgénica.
2 Apresentar os resultados esperados da realizac3o de cada actividade, incluindo os indicadores mensuréveis.
3 Indicar as condicdes prévias necessarias para a realizac3o das actividades.




ANEXO- 3A

(Continuagdo do Plano Individuais de Actividades)

Prioridade 4:
Prioridade 5:
Prioridade 6
Prioridade 7
Local e Data , / /
Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador




ANEXO- 3B

FICHA DE ACOMPANHAMENTO TRIMESTRAL
DO PESSOAL DE APOIO GERAL E TECNICO

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

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

ANO




ANEXO- 3B

Dados do Avaliado

Orgao/Instituicéo

Nome do Avaliado

Categoria

Funcao

Classificagcao obtida no ano anterior

Dados do Avaliador

Nome do Avaliador

Funcéo




ANEXO- 3B

Acompanhamento da Execucédo do Plano Individual de Actividades Anuais

o , ' . ualidade dos
Actividades Previstas no Trime Ponto de Cumprimento Q
1 stre . ~ o 3 Resultados alcancados resultados

Plano Situagéo dos Prazos .
apresentados

10

20

30

40

(Continua)

1 Alistar as actividades 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 esta por realizar.
3 Indicar se as actividades concluidas foram realizadas dentro do prazo ou fora do prazo.
4 Referir se a qualidade dos resultados apresentados é excelente, Muito boa, Boa, Regular ou ma.
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(Continuagdo da grelha de Acompanhamento da Execugdo do plano individual)

ANEXO- 3B

Actividades Previstas no
Plano

Trimes
tre

Ponto de
Situacéao

Cumprimento
dos Prazos

Resultados alcancados

Qualidade dos
resultados
apresentados

10

20

30

40

(Continua)




(Continuagdo da grelha de Acompanhamento da Execugdo do plano individual)

ANEXO- 3B

Actividades Previstas no
Plano

Trimes
tre

Ponto de
Situacéao

Cumprimento
dos Prazos

Resultados alcancados

Qualidade dos
resultados
apresentados

10

20

30

40

(Continua)




(Continuagdo da grelha de Acompanhamento da Execugdo do plano individual)

ANEXO- 3B

Actividades Previstas no
Plano

Trime
stre

Ponto de
Situacédo

Cumprimento
dos Prazos

Resultados alcancados

Qualidade dos
resultados
apresentados

10

20

30

40

(Continua)




(Continuagdo da grelha de Acompanhamento da Execugdo do plano individual)

ANEXO- 3B

Actividades Previstas no
Plano

Trime
stre

Ponto de
Situacéao

Cumprimento
dos Prazos

Resultados alcancados

Qualidade dos
resultados
apresentados

10

20

30

40




REAJUSTAMENTO DOS RESULTADOS®

ANEXO- 3B

Resultados esperados no
Plano Individual de
Actividades Anuais

Novos Resultados
Esperados

Actividades Resultantes
do reajustamento dos
Resultados

Prazos

Motivo do
Reajustamento dos
Resultados

(Continua)

5 Esta Grelha apenas é preenchida nos casos em que houver necessidade de reajustamento dos Resultados Esperados definidos no Plano Individual. Deve ser preenchida pelo

avaliador, em negociagdo com o avaliado, apds preenchimento da Ficha de Acompanhamento, para rever o Plano Individual em fungdo do reajustamento dos resultados.
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ANEXO- 3B

(Continuagdo da Grelha de Reajustamento dos Resultados)




ANEXO- 3B

Competéncias reveladas durante a execucédo do Plano Individual

Trimestre Trimestre

Critérios

Classificagdo®

22 | 3¢

Critérios

Classificagao

29

32

40

a) Cumprimento

dos Objectivos e

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

d) Qualidade dos

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Resultados
Planos Em desenvolvimento Em desenvolvimento
N3o satisfaz os requisitos N&o satisfaz os requisitos
Excelente Excelente
Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
e)Usoe

b) Cumprimento

das Metas

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

Conservagao dos

Meios

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

¢) Cumprimento

dos Prazos

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

f) Aproveitamento
em Programas de

Formacgao

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

6 Assinale \ na classificacdo correspondente ao desempenho do avaliado, tomando em consideracdo a descricio de desempenho apresentada na Ficha de
Avaliagdo do Desempenho Individual do Pessoal de Apoio Geral eTécnico.




ANEXO- 3B

Trimestre Trimestre
Critérios Classificagao Critérios Classificagao
12 | 29 20 | 32 | g¢
Excelente Excelente
g) Competéncias Excedeu os requisitos Excedeu os requisitos
Reveladas apds Preenche completamente os requisitos j) Disciplina Preenche completamente os requisitos

Formagao

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

h) Pontualidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos

k) Apresentagdo

e Postura

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N&o satisfaz os requisitos

i) Assiduidade

Excelente

Excedeu os requisitos

Preenche completamente os requisitos

Em desenvolvimento

N3o satisfaz os requisitos
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ANEXO- 3B

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 12 Trimestre

Local e Data : / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador
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ANEXO- 3B

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 22 Trimestre

Local e Data , / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador
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ANEXO- 3B

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 32 Trimestre

Local e Data : / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador
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ANEXO- 3B

Comentario geral sobre o desempenho individual do avaliado no 42 Trimestre

Local e Data : / /

Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador
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ANEXO- 3C

FICHA DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO

PERIODO DE AVALIACAO

INDIVIDUAL DO PESSOAL DE APOIO DE__/ [/
REPUBLICA DE MOCAMBIQUE GERAL E TECNICO A
IDENTIFICACAO DO AVALIADO
SECTOR?
ORGAO/INSTITUICAO
NOME
CATEGORIA
FUNCAO
AVALIACAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL
PONTOS
ATRIBUI-
CRITERIOS DESCRICAO DO DESEMPENHO POQN/{(;’A' DOS?
GRUPO | (60%)
Excelente contribuigdo para o pleno cumprimento dos objectivos e planos 19a20
da instituicdo ou da unidade orgénica.
) Muito boa contribuigdo para o cumprimento dos objectivos da instituicdo ou 17a18
a) Cumprimento da unidade orgéanica.
dos Objectivos Boa contribuic&o para o cumprimento dos objectivos e planos da institui¢ao 14a16
ou da unidade organica.
e Planos Contribuicdo satisfatoria para o cumprimento dos objectivos e planos da 10a 13
instituicdo ou da unidade orgénica.
Fraca contribuigdo para o cumprimento dos objectivos e planos da 0a9
instituicdo ou da unidade orgénica.
Excelente nivel de alcance das metas; contribui sistematicamente para a 19a 20
sua superacgédo, apresentando excelentes resultados.
Sistematicamente alcanga as metas; contribui, para a sua superacéo, 17a18
b) Cumprimento apresentando muito bons resultados.
Alcanca as metas; contribui para a sua superacao, apresentando bons 14 a 16
das metas resultados.
Esporadicamente alcanga as metas, apresentando resultados satisfatorios. 10a13
Fraco alcance das metas e apresenta baixos resultados. 0a9

! Ministério, Instituto Publico, Instituicdo Tutelada/Subordinada, Governo Provincial, Governo Distrital ou

Autarquia.

2 Atribui-se a pontuacdo escolhendo, apenas um campo na “Decricdo do Desempenho” que tenha uma relagdo
com o desempenho do avaliado. A pontuacgéo representa um valor dentro do intervalo dos “Pontos Atribuidos”
em cada critério.




ANEXO- 3C

1 Excelente no cumprimento dos prazos; executa as tarefas em prazos mais 19a20
curtos do que o esperado e com resultados de excelente qualidade.
2 Muito bom no cumprimento dos prazos; executa as tarefas com rapidez e 17 a 18
¢) Cumprimento com resultados de muito boa qualidade.
3 Bom no cumprimento dos prazos; realiza, em regra, as tarefas dentro dos 14 a 16
dos Prazos prazos estabelecidos, com resultados de boa qualidade.
4 Cumprimento satisfatério dos prazos; executa as tarefas com resultados 10a13
gue precisam de melhorias.
5 Fraco no cumprimento dos prazos; atrasos na execucgao de tarefas, 0a9
apresentando resultados de baixa qualidade.
1 Excelente qualidade dos resultados alcancados. 19a20
2 Muito boa qualidade dos resultados alcan¢ados. 17 a 18
d) Qualidade
3 Boa qualidade dos resultados alcancados. 14 a 16
dos resultados
4 | Qualidade satisfatdria dos resultados alcangados. 10a 13
5 | Fraca qualidade dos resultados alcancados. 0a9
1 Excelente no uso e conservagdo dos meios colocados sob sua 19a20
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; toma providéncias para a
sua manutencéo e/ou reparacdo em tempo Uutil.
2 | Muito boa utilizagdo e conservagdo dos meios colocados sob sua 17a 18
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; cumpre o calendario de
manutencao estabelecido; toma providéncia para a sua recuperagdo em
e)Usoe casos de avaria.
conservacao 3 | Boa utilizagéo e conservacdo dos meios colocados sob sua 1l4a16
) responsabilidade para o beneficio da instituigcdo; cumpre o calendério de
dos meios manutencio.
4 | Utilizacdo e conservacéo satisfatoria dos meios colocados sob sua 10a 13
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; cumprimento esporadico
do calendério de manutencéo.
5 Fraca utilizac&o e conservagdo dos meios colocados sob sua 0a9
responsabilidade para o beneficio da instituicdo; ndo cumpre o calendario
de manutencéo.
Classificacéo do (atb+c+d+e): 5x 0,60 Pontuacéo
Grupo |
GRUPO I (25%)
1 Excelente aproveitamento dos processos de formagéo formal e em 19a20
exercicio; permanente auto-formacéo e sistematizacéo do conhecimento.
f)Aproveitament 2 Muito bom aproveitamento dos processos de formacgéo formal e em 17a18
exercicio; permanentemente em auto-formacéo.
oem - ~ —
3 Bom aproveitamento dos processos de formacao formal e em exercicio e 14 a 16
Programas de em auto-formacéo.
Formacso 4 Aprovlei_tamento satisfatério dos processos de formagao formal e em 10a13
exercicio e, esporadicamente, em auto-formacao.
5 Fraco aproveitamento dos processos de formacgédo formal e em exercicio e 0a9
sem auto-formacao.




ANEXO- 3C

Excelente aplicagdo préatica da aprendizagem; revela melhorias constantes
na execuc¢do das tarefas, sempre partilha os conhecimentos adquiridos com
0s colegas.

19a20

Muito boa aplicagdo pratica da aprendizagem; revela melhorias na
execucdo das tarefas e partilha os conhecimentos adquiridos com os
colegas.

17a18

g)Competéncias
relevantes apés

Boa aplicacéo préatica da aprendizagem; revela melhorias na execugéo das
tarefas, mas nem sempre partilha os conhecimentos adquiridos com os
colegas.

14a16

a formacéo

Aplicacdo pratica satisfatéria da aprendizagem; poucas mudangas na
execucdo das tarefas e pouca partilha dos conhecimentos adquiridos com
0s colegas.

10a13

Fraca aplicacdo pratica da aprendizagem; nédo revela mudancas na
execucdo das tarefas nem partilha os conhecimentos adquiridos com os
colegas.

0a9

Classificacdo do

Grupo Il

(f+g): 2x 0,25

Pontuacéo

GRUPO Il (15%)

Apresenta-se sempre a hora certa; s6 atrasa em situagfes extremas,
plenamente justificAveis (menos de 6 atrasos justificados).

19a20

Normalmente se apresenta a hora certa; s6 atrasa em situagéo extremas,
plenamente, justificveis (de 6 a 20 atrasos justificados).

17 a 18

h) Pontualidade 3

Apresenta-se a hora certa; raramente se atrasa e em situagdes justificadas
(entre 21 a 40 atrasos justificados).

14 a16

Esporadicamente se apresenta a hora certa; atrasa com frequéncia; (de 41
a 60 atrasos justificados).

10a13

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

0a9

E assiduo; so falta em situacdes extremas, plenamente justificaveis e
cumpre com rigor o horério de trabalho; esta sempre no seu posto de
trabalho e quando se ausenta é por motivos justificados (menos de 10 faltas
justificadas).

19a20

i) Assuiduidade

E assiduo; so falta em situacées extremas, plenamente justificaveis;
cumpre com rigor o horario de trabalho. (de 10 a 15 faltas justificadas).

17 a 18

E assiduo; falta em casos de necessidades justificaveis; cumpre com o
horério de trabalho (entre 16 a 20 faltas justificadas).

14 a 16

Nem é assiduo; ndo € rigoroso no cumprimento do horério de trabalho e
ausenta-se do seu posto (de 20 a 30 faltas justificadas).

10a13

N&o é assiduo; falta e esta constantemente ausente do seu posto de
trabalho (mais de 30 faltas justificadas).

0a9

Excelente sentido de disciplina; respeito permanente a observancia das
normas internas dos servigos e da Administracéo Publica; revela muito

respeito pelos colegas e possui boas rela¢des de trabalho, contribuindo
para a manutencdo de um bom ambiente.

19a20

Alto sentido de disciplina; respeito permanente a observancia das normas
internas dos servigos e da Administracao Publica; revela respeito pelos
colegas e contribui para boas relacfes de trabalho.

17a18

j) Disciplina 3

Bom sentido de disciplina, respeito & observancia das normas internas dos
servicos e da Administracéo Publica; revela respeito pelos colegas e cultiva
boas relag6es de trabalho.

14a16

Esporadicamente observa as regras de disciplina e as normas internas dos
servigos e da Administracéo Publica; revela pouco respeito pelos colegas e
nao contribui para as boas relacdes de trabalho.

10a13

N&o respeita as regras de disciplina e nem as normas internas dos servigos
e da Administragdo Publica; ndo respeita os colegas e ndo cultiva boas
relaces de trabalho.

0a9




ANEXO- 3C

1 Impecével apresentacéo, cortés e delicado no contacto com as pessoas. 19a20
2 Muito boa apresentagéo, delicado no contacto com as pessoas. 17 a 18
K) Apresentacio 3 Boa apresentacao e atendimento as pessoas. 14 a 16
e postura 4 Esporadicamente se apresenta aprumado e asseiado e manifesta 10a13
indiferenca no atendimento as pessoas.
5 Desleixo na apresentacéo, mau atendimento as pessoas. 0a9
Classificacdo do (h+i+j+k): 4 x 0,15 Pontuacéo

Grupo Il

CLASSIFICACAO
FINAL

Grupol+ Grupoll+ Grupolll

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADO?

COMENTARIOS GERAIS DO AVALIADOR

3 A ser preenchido pelo avaliado.




RECOMENDACOES PARA A MELHORIA DO DESEMPENHO DO AVALIADO

ANEXO- 3C

ASSINATURAS DOS INTERVENIENTES

Assinatura do Avaliado Assinatura do avaliador

Homologacéao

04

4 Titulo da entidade que faz a homologag&o da Avaliagdo individual do desempenho.



ANEXO- 3D

ADENDA AO PLANO INDIVIDUAL DAS ACTIVIDADES ANUAIS

Nome do funcionario ou Agente do Estado

Sector

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

ANO




ANEXO- 3D

Adenda

A presente Adenda destina-se a alteragdo 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




Novas Actividades

ANEXO- 3D

Objectivos Prioritéarios
do 6rgao ou Instituicéo

Actividades
Individuais?

Resultados
Esperados?

Meios
Necessarios

Prazos

Factores de
Sucesso®

Assinatura do Avaliado

Local e Data

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

Assinatura do avaliador

2 Apresentar os resultados esperados da realizac3o de cada actividade, incluindo os indicadores mensuréveis.
3 Indicar as condicdes prévias necessarias para a realizacdo das actividades.




