APLICACAO DO SIADAP 1
(Lei n.2 66-B/2007, de 28 de Dezembro)

SUBSISTEMA DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOS SERVICOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Modelo de Relatdrio de Actividades,

incluindo a Auto-Avaliagio do Servico e o Balango Social *

Capitulos Topicos
Breve analise conjuntural.
I - Nota J
Introdutoria OrientagOes gerais e especificas prosseguidas pelo organismo.
A auto-avaliagdo deve evidenciar os resultados alcancados e os desvios verificados
de acordo com o QUAR do servigo (concretizagdo alcangada em 31 de Dezembro).
Deve ser acompanhada de informacdo relativa a:
® Apreciagdo, por parte dos utilizadores, da quantidade e qualidade dos servigos
prestados, com especial relevo quando se trate de unidades prestadoras de
servigos a utilizadores externos.
® Avaliacdo do sistema de controlo interno.
® Analise das causas de incumprimento de acgdes ou projectos ndo executados ou
Il = Auto- com resultados insuficientes.
Avaliagdo
® Desenvolvimento de medidas para um reforgo positivo do desempenho.
® Comparag¢dao com o desempenho de servigos idénticos, no plano nacional e
internacional, que possam constituir padrdao de comparacao.
® Audicdo de dirigentes intermédios e demais trabalhadores na auto-avaliagdo
dos servigos.
® Actividades desenvolvidas, previstas e ndo previstas no plano, com indicagdo
dos resultados alcancados.
® Afectacdo real e prevista dos recursos humanos, materiais e financeiros.
Il - Balango ® Andlise sintética da informac3o prevista no Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de
Social Outubro (quadros e informagdo completa em anexo)
® Apreciacdo qualitativa e quantitativa dos resultados alcangados.
® Mengado proposta pelo dirigente maximo do servico como resultado da auto-
IV — Avaliagdo avaliac3o, de acordo com o n.2 1 do artigo 18.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
Final Dezembro.
® ConclusGes prospectivas fazendo referéncia, nomeadamente, a um plano de

melhoria a implementar no ano seguinte.

Baseado no Decreto-Lei n2 183/96, de 27 de Setembro e na Lei n.2 66-B/2007, de 28 de Dezembro.

. Proposta do GT CCAS.



ANEXO EXPLICATIVO

Em relagdo a informacgdo que os servigos deverdo incluir na sua auto-avaliagao e que consta no artigo
15.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de Dezembro, indicam-se de seguida alguns elementos que poder&o
constar em cada um dos tépicos:

® Andlise dos resultados alcan¢ados e os desvios verificados de acordo com o QUAR do servico.

Devem aqui ser referidas eventuais alteracdes de objectivos, indicadores, metas, face a versdo do
QUAR, inicialmente aprovada pela tutela.

e Aprecia¢do, por parte dos utilizadores, da quantidade e qualidade dos servigcos prestados.

Aspectos a mencionar:

Metodologia utilizada.

Periodo de realizacdo do inquérito/questionario.
Dimensao da amostra = XXX respostas.

Taxa de respostas.

Grau de satisfacdo apurado (caso ndo conste do QUAR).

Nota: sugere-se a utilizacdo dos questionarios, devidamente adaptados ao servico, disponiveis no
sitio electronico da DGAEP (www.caf.dgaep.gov.pt).

® Avaliagdo do sistema de controlo interno.

Os servicos poderdao mencionar neste ponto as conclusdes e recomendagdes de ac¢des de inspecgao
a que tenham sido sujeitos, no ambito da avaliacdo da aplicacdo do SIADAP1, pelas inspecc¢des-gerais
sectoriais.

Os servicos poderdo, em funcdo das suas especificidades, salientar aspectos relevantes referentes a:

Ambiente de controlo:

Valorizacdo de valores éticos e integridade, ex. cédigos de ética e de conduta; controlos financeiros
efectivos e incentivos ao desenvolvimento de boas praticas; contactos regulares entre a alta direc¢ado
e os dirigentes das unidades organicas; existéncia ou ndo de controlos externos e/ou de fiscal Unico.

Estrutura organizacional:

Obedece as regras definidas legalmente; responde satisfatoriamente a evolucdo da actividade do
servico; sao reconhecidas as responsabilidades, autoridade e delegacao no seio do servico; o pessoal
do servico é avaliado de acordo com o SIADAP; existe uma politica de formacdo do pessoal que
garanta a adequacdo do mesmo as func¢des e complexidades das tarefas.



Actividades e procedimentos de controlo administrativo implementadas no servigo:

O diploma orgéanico encontra-se integralmente regulamentado; sdo reconhecidos e formalizados os
fluxos de informacdo e comunicagdo intersectivos; possui manual de controlo interno e/ou de
contabilidade; a competéncia para autorizacdo da despesa esta claramente definida; esta
implementado um sistema de rotacdo de funcBes entre os funcionarios; as responsabilidades
funcionais pela realizacdo das diferentes tarefas, conferéncias e controlos estdo claramente
definidas; os circuitos dos documentos estdo claramente definidos.

Fiabilidade dos sistemas de informacgao:

Nivel de abrangéncia e integracao das diferentes aplicacdes; mecanismos que garantem a fiabilidade,
oportunidade e utilidade dos outputs dos sistemas; informacdo produzida é utilizada nos processos
de decisdo; sdo identificados os requisitos de seguranca para acesso de terceiros a informacdo ou
activos do servico; estd salvaguardada a informacdo dos computadores de rede; garante-se a
seguranga na troca de informagdes e software.

® Andlise das causas de incumprimento de ac¢des ou projectos ndo executados ou com resultados
insuficientes.

Os servicos deverdo identificar causas exdgenas (externas ao servico) e/ou enddgenas.

® Desenvolvimento de medidas para um reforgo positivo do desempenho.

Os servicos devem apresentar um conjunto de directrizes que apontem para o que deve ser feito,
tendo em vista uma melhoria sustentada no desempenho, nomeadamente, através de andlises
SWOT e Planos de Acgbes de Melhoria.

e Comparagcdo com o desempenho de servicos idénticos, no plano nacional e internacional, que
possam constituir padrdo de comparagdo.

Os servicos devem destacar mencgdes relativas a boas praticas feitas por entidades de reconhecida
independéncia (nacionais (Tribunal de Contas, ...) ou internacionais (OCDE, Comissdo Europeia, ...)).
Estas referéncias devem ser apresentadas pelo servico, devidamente documentadas.

Mencionar resultados comparativos de relatérios de avaliacdo de utentes feitos com base em
inquéritos cujos questiondrios sdo muito semelhantes.

Dados de modelo de gestao de qualidade adoptado.

Prémios de boas praticas.



e Audicdo de dirigentes intermédios e demais trabalhadores na auto-avalia¢do dos servigos.

Devera ser mencionado se houve envolvimento dos dirigentes intermédios e demais trabalhadores

na auto-avaliacdo do servico.
Caso o servico elabore questionarios de avaliagdo para os colaboradores devera menciond-lo neste
tdpico, indicando:
Metodologia utilizada.
Periodo de realizacdo do inquérito/questionario.
Dimensao da amostra = XXX respostas.
Taxa de respostas.
Grau de satisfacdo apurado global e, eventualmente, desagregado. Exemplo:
Grau de satisfacao global dos colaboradores com o organismo.
Grau de satisfagdo com a gestao.
Grau de satisfagdo com as condic¢des de trabalho e de higiene e seguranga.

Grau de satisfacdo com o envolvimento e participacdo na actividade do organismo.

Nota: Sugere-se a utilizacdo do questiondrio para colaboradores, devidamente adaptado ao servico,

disponivel no sitio electrénico da DGAEP (www.caf.dgaep.gov.pt).




