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I. SIGLAS
AA - Auto-Avaliação

AP - Administração Pública

CAF - Common Assessment Framework/ Estrutura Comum de Avaliação

EAA - Equipa de Auto-Avaliação

PDCA - Plan-Do-Check-Act/ Planear-Executar-Rever-Ajustar

II. GRELHA DE AUTO-AVALIAÇÃO (Conceitos)
Ciclo PDCA

É um ciclo de quatro fases de uma acção que têm de ser ultrapassadas para se conseguir a melhoria contínua:

· Plan
- Planear 

· Do
- Executar 

· Check- Rever 

· Act
- Ajustar

Na análise dos critérios de meios da CAF, as equipas de auto-avaliação devem identificar em cada subcritério as práticas que cumprem o ciclo PDCA das áreas relevantes, devendo utilizar os exemplos apresentados no modelo CAF como fontes de inspiração. 

De acordo com o sistema de pontuação clássico, a pontuação dos subcritérios deve ter em conta que para uma organização alcançar um determinado patamar do quadro de pontuação (ex. Executar) deve ter o patamar anterior concretizado (ex. Planear). 
Evidência

Informação que comprova uma declaração ou um facto. As evidências são consideradas essenciais na formação de conclusões e julgamentos correctos e objectivos.

As evidências, num processo de auto-avaliação, devem ser obtidas por excelência através de documentos escritos. Outras fontes de evidência são a observação e o consenso.
Ponto Forte

Acção ou prática susceptível de ter uma pontuação elevada de acordo com os quadros de pontuação da CAF.
Áreas de melhoria

No contexto da aplicação da CAF, e particularmente no preenchimento da grelha de auto-avaliação, a expressão áreas de melhoria designa dois tipos de acções:

· Acções que existem na organização mas que são susceptíveis de ser melhoradas para o desempenho excelente da organização.

· Acções que não existem na organização e que, à luz do modelo CAF, deveriam existir para o bom desempenho da organização.
Sugestões de melhoria

No preenchimento da grelha de auto-avaliação, a expressão sugestões de melhoria designa dois tipos de acções:

· Acções que devem ser implementadas para melhorar as práticas com potencial de melhoria identificadas na organização.

· Acções que devem ser implementadas para cumprir os objectivos do subcritério. 

Apresentar sob a forma de sugestão implica mais detalhe do que sob a forma de tópico. Em qualquer dos casos a linguagem a utilizar deverá ser positiva. Os pontos fracos são evidenciados na coluna respeitante às áreas de melhoria, da Grelha de AA, pelo que não cabe aqui reforça-los novamente.
III. PREENCHIMENTO DA GRELHA DE AUTO-AVALIAÇÃO 

Necessário ter em atenção
Para que o preenchimento da grelha de auto-avaliação seja mais eficiente deve ser iniciado pelo diagnóstico, ou seja, pela indicação:
· Das evidências existentes para cada um dos indicadores;

· Dos pontos fortes e áreas de melhoria/sugestões de melhoria.

Somente depois de efectuar a análise das evidências de deverá pontuar cada um dos indicadores, uma vez que somente depois deste passo se terá um conhecimento mais pormenorizado sobre o mesmo, o que permitirá proceder a uma pontuação mais objectiva do respectivo indicador.

A pontuação a atribuir a cada um dos indicadores tem de respeitar o sistema de pontuação do modelo CAF (0 a 5). Depois de pontuados todos os indicadores e efectuadas as médias de todos os subcritérios e critérios, a pontuação de 0 a 5 (modelo CAF 2002) será alvo de um processo de conversão para uma escala de 0 a 100 (modelo CAF 2006).
DOCUMENTO DE APOIO AO PREENCHIMENTO DA GRELHA DE AUTO-AVALIAÇÃO










