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	RELATÓRIO DE AUTOAVALIAÇÃO
PRE-PREENCHIDO









[Identificar o nome do serviço]













Primeiramente deverá atualizar todos os quadros e tabelas, para tal clique na tecla direita do rato sobre a tabela e escolha a opção update link (atualizar ligação).
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Extremamente importante
Se alterou o nome do seu ficheiro excel, terá que executar a seguite operação:
· Clique na tecla direita do rato sobre a tabela 
[image: ]










· Deverá escolher a opção links (ligações)
[image: ]






· Surgirá o seguinte quadro onde selecionará todos os endereços da lista e escolherá, change source (mudar origem)
[image: ]








· Na janela que surgir irá escolher o ficheiro excel que gravou e mudou o nome, deverá efetuar esta escolha para todos os links.
[image: ]




















[inserir data]


[Modelo – adaptar e acrescentar o que for necessário]

1. SUMÁRIO EXECUTIVO
[Objetivo do Relatório; metodologia utilizada; resumo dos principais resultados alcançados; recomendações]
2. ENQUADRAMENTO
[Origem do projeto na organização; âmbito e objetivos da autoavaliação]
3. PREPARAÇÃO E CONDUÇÃO DA AUTOAVALIAÇÃO (AA)
[Metodologia: etapas da autoavaliação; Plano de comunicação; Recursos utilizados (materiais e humanos); equipa de autoavaliação (composição e formação); envolvimento e colaboração dos diversos intervenientes, designadamente dos colaboradores, dirigentes e clientes]
4. RESULTADOS DA AUTOAVALIAÇÃO
[Apresentar os resultados qualitativos por subcritério da CAF: sistematizar os pontos fortes e os pontos fracos detetados durante o diagnóstico e a respetiva pontuação]
[Apresentar os resultados quantitativos globais por critério e/ou subcritério da CAF – sugere-se a demonstração com recurso a gráficos]
sugestão de apresentação dos resultados qualitativos (ex. Critério 1):
	CRITÉRIO 1 LIDERANÇA
	

	SC 1.1 – Dar uma orientação à organização desenvolvendo a missão, visão e valores
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 





	SC 1.2 – Gerir a organização, o desempenho e a melhoria contínua
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 





	SC 1.3 – Motivar e apoiar as pessoas da organização e servir de modelo de conduta
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 




	PONTOS FRACOS
	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 





	SC 1.4 - Gerir de forma eficaz as relações com o nível político e outras partes interessadas
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 1
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts




	CRITÉRIO 2 ESTRATÉGIA E PLANEAMENTO
	

	SC 2.1 – Identificar as necessidades e expectativas das partes interessadas, o ambiente externo e informação de gestão relevante
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 2.2 – Desenvolver a estratégia e o planeamento, tendo em conta a informação recolhida
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 2.3 – Comunicar, implementar e rever a estratégia e o planeamento
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 2.4 - Gerir a mudança e a inovação para garantir a agilidade e a resiliência da organização
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 2
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts




	CRITÉRIO 3 PESSOAS
	

	SC 3.1 – Gerir e melhorar os recursos humanos para apoiar a estratégia da organização
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 3.2 – Desenvolver e gerir as competências das pessoas
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 3.3 – Envolver e capacitar as pessoas e apoiar o seu bem-estar
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 3
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts






	CRITÉRIO 4 PARCERIAS E RECURSOS
	

	SC 4.1 – Desenvolver e gerir parcerias com organizações relevantes
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 4.2 – Colaborar com cidadãos e organizações da sociedade civil  
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 4.3 – Gerir os recursos financeiros
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 4.4 - Gerir a informação e o conhecimento
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 4.5 - Gerir os recursos tecnológicos
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 4.6 - Gerir os recursos materiais
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 4
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts








	CRITÉRIO 5 PROCESSOS
	

	SC 5.1 – Desenhar e gerir processos para acrescentar valor para os cidadãos e clientes.
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 5.2 – Fornecer produtos e serviços para clientes, cidadãos, partes interessadas e sociedade
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 5.3 – Coordenar os processos em toda a organização e com outras organizações relevantes.
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 5
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts






	CRITÉRIO 6 RESULTADOS ORIENTADOS PARA OS CIDADÃOS/CLIENTES
	

	SC 6.1 – Medições de perceção
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	SC 6.2 – Medições de desempenho
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 6
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts









	CRITÉRIO 7 RESULTADOS DAS PESSOAS
	

	SC 7.1 – Medições de perceção
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	SC 7.2 – Medições de desempenho
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 7
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts






	CRITÉRIO 8 RESULTADOS DA RESPONSABILIDADE SOCIAL
	

	SC 8.1 – Medições de perceção
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	SC 8.2 – Medições de desempenho
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 8
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts






	CRITÉRIO 9 RESULTADOS DO DESEMPENHO-CHAVE
	

	SC 9.1 – Resultados externos: resultados e valor público
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	SC 9.2 – Resultados internos: nível de eficiência
	0,0 Pts

	PONTOS FORTES
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	PONTOS FRACOS
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	




	PONTUAÇÃO DO CRITÉRIO 9
Justificação da pontuação [apresentar uma breve explicação sobre a pontuação obtida no Critério]
	0,0 Pts




5. AÇÕES DE MELHORIA IMPLEMENTADAS DURANTE A AUTOAVALIAÇÃO (caso existam)
[Identificar as ações de melhoria que foram implementadas durante o processo de AA, como por exemplo a aplicação dos questionários de satisfação de clientes e colaboradores, bem como outras ações]

6. CONCLUSÃO
[Identificação dos principais resultados da AA; fatores críticos de sucesso; constrangimentos (dificuldades sentidas durante a AA); lições aprendidas durante a AA; próximos passos, designadamente a elaboração de um plano de melhorias com base nas sugestões de melhoria identificadas durante a autoavaliação]
7. ANEXOS

Anexo I

Grelha de autoavaliação preenchida



	Critério 1. Liderança
	 
	 
	 
	0

	Critério 2. Planeamento e estratégia
	 
	 
	0

	Critério 3. Pessoas
	 
	 
	 
	0

	Critério 4. Critério Parcerias e recursos
	 
	0

	Critério 5. Processos
	 
	 
	 
	0

	Critério 6. Resultados orientados para os cidadãos/clientes
	0

	Critério 7. Resultados das pessoas
	 
	 
	0

	Critério 8. Resultados da responsabilidade social
	0

	Critério 9. Resultados do desempenho-chave
	 
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0







	Resultado Final
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 1. Liderança
	0

	1.1. Dar uma orientação à organização desenvolvendo a missão, visão e valores
	0

	1.2. Gerir a organização, o desempenho e a melhoria contínua
	0

	1.3. Motivar e apoiar as pessoas da organização e servir de modelo de conduta
	0

	1.4. Gerir de forma eficaz as relações com o nível político e outras partes interessadas
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 2. Planeamento e estratégia
	0

	2.1. Recolher informação relacionada com as necessidades presentes e futuras das partes interessadas, bem como informação de gestão relevante
	0

	2.2. Desenvolver a estratégia e o planeamento, tendo em conta a informação recolhida
	0

	2.3. Comunicar e implementar o planeamento e a estratégia em toda a organização e rever de forma regular
	0

	2.4. Planear, implementar e rever a inovação e a mudança
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 3. Pessoas
	0

	3.1. Planear, gerir e melhorar os recursos humanos de forma transparente em sintonia com o planeamento e a estratégia
	0

	3.2. Identificar, desenvolver e utilizar as competências das pessoas, alinhando os objetivos individuais e organizacionais
	0

	3.3. Envolver as pessoas através do diálogo e da delegação de responsabilidades e apoiar o seu bem-estar
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 4. Critério Parcerias e recursos
	0

	4.1. Desenvolver e gerir parcerias com organizações relevantes
	0

	4.2. Desenvolver e implementar parcerias com os cidadãos/clientes
	0

	4.3. Gerir os recursos financeiros
	0

	4.4. Gerir o conhecimento e a informação
	0

	4.5. Gerir os recursos tecnológicos
	0

	4.6. Gerir os recursos materiais
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 5. Processos
	0

	5.1. Identificar, conceber, gerir e inovar os processos de forma sistemática, envolvendo as partes interessadas
	0

	5.2. Desenvolver e fornecer produtos e serviços orientados para os cidadãos/clientes
	0

	5.3. Coordenar os processos em toda a organização e com outras organizações relevantes
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 6. Resultados orientados para os cidadãos/clientes
	0

	6.1. Medições da Perceção
	0

	6.2. Medições do desempenho
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 7. Resultados das pessoas
	0

	7.1. Medições da Perceção
	0

	7.2. Medições do desempenho
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 8. Resultados da responsabilidade social
	0

	8.1. Medições da Perceção
	0

	8.2. Medições do desempenho
	0

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Critério 9. Resultados do desempenho-chave
	0

	9.1. Resultados externos: resultados e impactos em relação aos objetivos
	0

	9.2. Resultados internos: nível de eficiência
	0





· Anexo II
Cronograma de execução da autoavaliação

· Anexo III
Índice de evidências (lista as evidências que são referidas na grelha de autoavaliação)


	Lista de Evidências

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	




Anexo IV
Modelo dos questionários, aplicados a colaboradores e clientes, e relatório dos resultados (caso existam)
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