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I- HAS DE ORIENTACAO ESTRATEGICA PARA OS RE J@""

NAO DOCENTES M

O Agrupamento de Escolas Clara de Resende tem como missdo a prestagio de um servigo de educagio
publico de qualidade, tendo em vista ¢ sempre em vista, 0 seu aperfeigoamento e o bom desempenho da
organizagdo e dos seus trabalhadores.
O Conselho Coordenador da Avaliagdo, apos anélise das diretrizes para o biénio anterior concluiu manter as
grandes linhas orientadoras quanto a filosofia de servigo de servigo pliblico desta instituigdo, isto ¢, que 0s
servigos prestados pelos trabalhadores ndo docentes sejam reconhecidos pela qualidade, qualidade essa
suportada por uma gestdo eficiente, com trabalhadores empenhados, produtivos e com sentido ético de
servigo publico.
Assim, e tendo sempre como referéncia a melhoria continua dos servig¢os que o Agrupamento presta, decidiu-
se manter como grande objetivo estratégico para o biénio 2021-2022:

Prestar um servico publico de educaciio de QUALIDADE que deve ser concretizado em:

a lhorar a produtivi no trabalho:

horar alida trabalho pr 7l

[I- DIRETRIZES PARA APLICACAQ OBJETIVAE HARMONICA DO STADAP 3

Considerando as competéncias previstas no artigo 58° da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro, na sua versdo
vigente, o Conselho Coordenador da Avaliagdo, em reuniio de 29 de dezembro de 2020, determina as

seguintes orientacdes para uma aplicagdo objetiva e harmoénica do SIADAP 3, para o biénio 2020-2021:

1. O nimero de objetivos a fixar no SIADAP 3 séo:

a) Cinco para os Técnicos Superiores, sendo quatro funcionais ¢ um de relacionamento;

b) Seis para a Coordenadora Técnica e Encarregada de Assistente Operacional, sendo quatro funcionais, um
de relacionamento ¢ outro de apresentagiio/implementagiio de propostas de melhoria do Servigo;

¢) Cinco para os Assistentes Operacionais e Assistentes Técnicos, sendo quatro funcionais e um de
relacionamento;

d) Quatro para os Assistentes Operacionais a tempo parcial, sendo trés funcionais e um de relacionamento.
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2. Os indicadores de medida podem ser de resultado (medem o grau de cumprimento do objetivo) ou de agio
(explicam como foi atingido o resultado) ¢ devem ser fixados tendo em conta, entre outros, os seguintes
pressupostos:

a) Claros — por forma a facilitar a sua compreensio;

b) Mensuriveis — por forma a possibilitar a aferi¢do do grau do cumprimento do objetivo;

¢) Fidveis — as evidéncias para o seu célculo devem ser crediveis;

d) Realizdveis — devem ser ambiciosos, mas dentro dos limites do atingivel e com possibilidade de

superacdo.

3. Os critérios de superagdo devem corresponder a um esforgo acrescido para atingir a exceléncia no
desempenho e devem respeitar os objetivos estratégicos definidos para a unidade orgénica, isto é, deve ser
aplicado como critério de superagio a qualidade do cumprimento do objetivo, quer em termos de trabalho

produzido quer em termos de aumento da produtividade.

4. O nimero de Competéncias a fixar no SIADAP 3 sio:

a) Sete para os Técnicos Superiores;

b) Oito para a Coordenadora Técnica e Encarregada de Assistente Operacional;
¢) Sete para os Assistentes Operacionais e Assistentes Técnicos.

d) Seis para Assistentes Operacionais a tempo parcial.

5. As Competéncias serdo escolhidas das que constam nos quadros seguintes ¢ estdo identificadas pelos

nimeros e designagdes que a seguir se indicam, correspondentes as listadas na Portaria n.° 359/2013 de 13 de

dezembro:
5.1. Carreira de Técnico Superior:
Numero Designacio
L. Orientagdo para os resultados.
2 Orientagio para o servigo publico.
3 Planeamento e organizagio.
5. Conhecimentos Especializados € experiéncia.
6 Adaptaciio e melhoria continua.
7 Iniciativa e autonomia,
10. Responsabilidade e compromisso com o servico.
11. Relacionamento interpessoal.
13. Trabalho de equipa e cooperagio,
17. Tolerancia a pressdo e contrariedades.
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5.2. Carreira de Assistente Técnico:

Numero Designacao
L. Realizagfio e orientagdo para resultados.
2. Orientagdo para o servigo publico.
3. Conhecimentos e experiéncia
4, Organizagio e método de trabalho.
5. Adaptag8o e melhoria continua.
6. Coordenagio
T Trabalho de equipa e cooperagio.
10. Relacionamento interpessoal.
11 Iniciativa e autonomia.
13. Responsabilidade e compromisso com o servigo.
15. Tolerincia a pressdo e contrariedades.
5.3. Carreira de Assistente Operacional;
Nimero Designacio
1 Realizagfio ¢ orientagdo para resultados.
2 Orientagiio para o servigo piblico.
4. Organizagio e método de trabalho.
5. Trabalho de equipa e cooperagio.
6. Coordenagdo
i Relacionamento interpessoal.
3. Adaptago e melhoria continua.
11 Iniciativa e autonomia,
12. Responsabilidade e compromisso com 0 servigo.
13, Tolerdncia a pressdo e contrariedades.
15. Orientagdo para a seguranga.

6. A ponderagio dos parimetros de avaliagdo para o calculo da classificagdo final ¢ a seguinte:

AGRUPAMENTO DE
CLARA PE RESENDE

COD. 152 870

a) 60% para o pardmetro “Resultados” e de 40% para o pardmetro “Competéncias” no caso dos

Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais.

b) 70% para o parimetro “Resultados” e de 30% para o pardmetro “Com eténcias” no caso da
p p p p p

Coordenadora Técnica ¢ Encarregada de Assistente Operacional.
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7 O avaliador deve implementar mecanismos que permitam a recolha de informacdo fiavel e objetiva ao
longo do processo de avaliagiio, designadamente da relativa a comprovacio das situagdes de superagio de

objetivos.
, 8 Para as avaliagGes de Desempenho Relevante ¢ Desempenho Inadequado, a fundamentagio apresentada

peIo avaliador deve ter em conta os seguintes critérios:
a) Desenvolvimento do desempenho do avaliado (medicio do grau de cumprimento dos objetivos
contratualizados face aos resultados efetivamente obtidos) e a andlise das competéncias
demonstradas, de forma a ser possivel analisar o impacto do desempenho, evidenciando os
contributos relevantes para o servigo;
b) Principais deficiéncias detetadas no caso do Desempenho Inadequado.

O avaliador deve juntar a ficha de avaliagio as evidéncias que entender necessarias como prova da

fundamentagfo produzida.

9. Sempre que as propostas de Desempenho Relevante ndo satisfacam os critérios mencionados no ponto 8
ou que o Conselho Coordenador da Avaliagio ndo aceite a fundamentagdo proposta pelo Avaliador, serd
atribuida a mengéo de Desempenho Adequado com a pontuagio de 3,999 devidamente fundamentada pelo

Conselho Coordenador da Avaliagio.

10. Sempre que o Conselho Coordenador da Avaliacio nido aceite a proposta de Desempenho Inadequado,
serd atribuida a pontuagfio menor de Desempenho Adequado, devidamente fundamentada pelo Conselho

Coordenador da Avaliacio.

1. Apenas serdo ponderadas, para efeitos de eventual atribuicio da mengdo de mérito, as propostas que
satisfagam cumulativamente:
a) Os trabalhadores tenham avaliagio quantitativa final com o valor igual ou superior a 4,750;
b) Tem de ser realizada proposta auténoma, quer por parte do avaliador ou do avaliado, onde seja
evidenciado o contributo excecional do trabalhador para o servigo ¢ de que o desempenho em causa

foi determinante para a concretizagio dos objetivos estratégicos da unidade orgénica.
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12. Como critérios de desempate caso haja excesso de propostas relativamente a quota disponivel e que
satisfagam os critérios estabelecidos pelo Conselho Coordenador da Avaliagdo, seréo validadas pela seguinte A ()}
ordem, nos termos do artigo 84° da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro na versdo vigente

1°) Maior avaliagdo quantitativa;

2°) Maior avaliagdo obtida no parimetro Resultados;
3°) Ultima avaliagio de desempenho;

4°) Tempo de servigo na carreira;

5°) Tempo de servigo no exercicio de fungdes piblicas.

13. Nos casos em que haja necessidade de proceder 4 reformulagio de objetivos, deve ser utilizada a ficha
aprovada para o efeito pela Portaria n.° 359/2013 de 13 de dezembro, onde devem ser descritos os motivos
que levaram a sua reformulagfio, nomeadamente, a identificagdo das condicionantes que ocorreram € que
impossibilitam o desenrolar normal da atividade prevista. A avaliagdo assentard apenas no objetivo

reformulado.

14. Caso existam contingéncias ndo previsiveis que impossibilitem o prosseguimento dos objetivos
previamente definidos, nfo existindo possibilidade da sua reformulagdo, devem ser contratualizados novos
objetivos. A avaliagdo final deve ser feita por média ponderada de todos os objetivos, sendo o fator de

ponderagdo para cada um, o tempo relativo ao biénio em que vigoraram.

15. Nos casos em que ocorra mudanga de avaliador, o avaliador anterior devera de imediato realizar a
avaliagdo e remeter a ficha de avaliagdo ao novo avaliador. A avaliagdo final do biénio deve ser feita por
média ponderada das avaliacdes dos respetivos avaliadores nos Resultados e Competéncias, sendo o fator de

ponderagdo para cada um, o tempo relativo ao biénio.

16. O preenchimento da ficha de avaliagio dos Assistentes Operacionais a tempo parcial deve ser feito no
Gltimo més do contrato e entregue posteriormente ao Conselho Coordenador de Avaliago, assim como todas

as evidéncias da avaliaciio julgadas necessérias pelo avaliador.

17. Os avaliadores devem realizar pelo menos uma reunifio para fazer a monitorizagdo nos termos do artigo
74° da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro na versdo vigente, ficando ao critério do avaliador a sua

calendarizacdo.

18. O Conselho Coordenador de Avaliagio, caso existam avaliagdes por ponderagdo curricular, deve reunir
extraordinariamente para dar cumprimento ao previsto no ponto 4, do artigo 43° da Lei 66-B/2007 de 28 de

dezembro na versdo vigente.
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WIII— ENDARIZACAQ DO PR DE AVALIACA
4

&Wy A calendarizagio das fases do processo de avaliacio relativas ao biénio 2021-2022 é a seguinte:
S

INTERVENIENTES

Dirigente Maximo do servigo,
Conselho Coordenador da
Avaliagio

Planeamento do Processo de Avaliagio
biénio 2021-2022
(artigo 58° e 62°)
AVALIACAO TRABALHADORES NAO DOCENTES 2020-2021

De 01/10/2020
31/12/2020

INTERVENIENTES

Autoavaliagido De 01/01/2023

Avaliado e andlise com o avaliador

(artigo 63°) a 15/01/2023
Avaliagio prévia De 01/01/2023 Do
(artigo 56°) a 15/01/2023 Avaliador

Reunides Conselho Coordenador da

Avaliagio/Harmonizagio (artigo 64°)

Andlise das propostas de avaliagio para harmonizagio De 15/01/2023

e inicio do processo conducente 4 validagéo dos a31/01/2023 Avaliagio

Desempenhos Relevantes e DesempenhosInadequados
e de reconhecimento dos Desempenhos Excelentes

Conselho Coordenador da

Entrevista / Reunido de avaliagfio para dar a conhecer Avaliador e avaliado
a avaliagdo feita; ana]isa}' em .conjunto 0 pm:ﬁl de (caso a reunifio ndo seja marcada
evolugio do trabalhador; identificar expectativas de De 01/02/2023 r )
desenvolvimento; contratualizagio dos pardmetros de a 28/02/2023 pelo avaliador o avaliado pode
avaliagdo para o biénio (fixagdo de objetivos e requerer a sua marcagdo)
competéncias) (artigo 65°)
Pedido de Parecer pela Comisséo Paritaria 10 dias tteis desde a ;  ; b
- S B . . Avaliado; dirigente méaximo do
Apreciagio pela Comissio Paritaria, mediante data de conhecimento da servico: Comissio paritari
requerimento do trabalhador (artigo 70°) avaliagfio e LS Pttt )

10 dias tteis desde a

Emissdo de Parecer pela Comissdo Paritiria data do pedido

Homologagdo da Avaliagio

(artigo 71°) Até 30/03/2023 Dirigente maximo dos servigos

5 dias Gteis desde data
Conhecimento da Avaliagio de conhecimento da
homologagio
5 dias tuteis desde data
de conhecimento da
homologagio
15 dias uteis desde a
data de reclamacio

Avaliado; Conselho Coordenador
da Avaliagfio; dirigente maximo

Reclamagio
(artigo 71°)

Decisdo da Reclamagio

Durante o periodo em
Monitorizagdo e Revisdio dos Objetivos avaliagdo e respeitando
o ponto 17,
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Documento aprovado em reunifio de Conselho Coordenador de Avaliacdo, em 29 de dezembro de 2020.

O Conselho Coordenador de Avaliacio:

—

Moénica Magalhies ‘7; 5; =] \é,?{f—_,( ( 1(‘\?
Ana Maria Alves “l\/b\ /)A/\ a il e jh Q/{'/\
Alice Marta Afonso )(ﬁ()() (9 \Y{Dm ‘(U } (;_’0

Maria Fatima Lelteg‘@?)\i\)\c Qe Q‘ ("\\’)—\t_. 'Jf’“ L\m‘u’( J“’«“Le

Alexandra Almeida HQL el PDLL 1K (\‘fé:)_
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