Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)
n Politécnico Normas de Aplicacdo do SIADAP 3

de Coimbra Biénio 2021-2022

Normas de aplica¢ao do SIADAP 3
Biénio 2021-2022

| - Legislacdo aplicavel

* Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.2 64-A/2008, 55-A/2010 e 66-
B/2012, de 31 de dezembro dos respetivos anos.

* Portaria n.2359/2013, de 13 de dezembro.

Il — Orientagdes gerais

1. Avaliados, Avaliadores e Co Avaliador

a) A avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos aos Servigos Centrais (SC), do Instituto de
Investigacao Aplicada (I12A) e dos Servicos de A¢do Social (SAS) do IPC, sera efetuada pelos Chefes
de Divisdo, pelos Administradores ou pelos Coordenadores/Responsaveis de Servico;

b) Os avaliadores podem ser coadjuvados, caso a caso, por um co avaliador (responsavel direto pelo
servico onde o avaliado esta integrado), de acordo com o previsto no n. 22 do artigo 56.2 da Lei
n.266-B/2007, de 28 de dezembro;

c) Atabela do Anexo lindica, para cada um dos avaliados, o respetivo avaliador e, quando aplicavel,

0 seu co avaliador para o biénio 2021-2022.

2. Parametros da avaliacao de desempenho
a) Aavaliacdo de desempenho dos trabalhadores incide sobre dois parametros:

i. ”Resultados” obtidos na prossecucdo de objetivos individuais definidos de forma
articulada com os objetivos dos SC, I12A e SAS;
Os objetivos individuais para cada avaliado sdo definidos no inicio do periodo de avaliacdo,
devendo ser redigidos de forma clara e rigorosa tendo em conta os objetivos dos SC, 12A
e SAS e da drea funcional em que o trabalhador estd integrado e tendo em consideracao
a proporcionalidade entre esses resultados, os meios disponiveis e o tempo em que sdo
prosseguidos;
A pontuacdo do parametro “Resultados” decorre da verificacdo do grau de cumprimento

dos objetivos definidos;
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ii. “Competéncias” verificadas no exercicio de determinada fun¢do durante o periodo de
avaliagdo que visam avaliar os conhecimentos e capacidades, evidenciadas por um
conjunto de atitudes comportamentais;

b) As pontuagdes finais dos dois parametros sdo expressas até as milésimas.

3. Avaliagdo de Assistentes Operacionais
Os Assistentes Operacionais serdo avaliados apenas com base no parametro “Competéncias”, de
acordo com deliberagao do Conselho Coordenador de Avaliagdo do Pessoal Nao Docente do IPC,
em reunido de 7 de janeiro de 2021, tomada de acordo com o artigo 80.2 da Lei n.2 66-B/2007,

de 28 de dezembro.

4. Avaliagdo global do desempenho dos Assistentes Técnicos e Técnicos Superiores
Os Assistentes Técnicos e os Técnicos Superiores serdo avaliados pelos parametros “Resultados”
e “Competéncias” sendo que, para a fixacdo da avaliacdo global do desempenho sdo atribuidas,

respetivamente, ponderagdes de 60% e 40%.

Il - Formularios

1. No processo avaliativo normal é indispensavel, para cada avaliado, o recurso a “Ficha de
AvaliagéGo”, a “Ficha de Autoavaliagéo” e ao “Anexo as fichas de autoavaliagdo e de avaliagdo —
Competéncias”.

2. As fichas de avaliacdo serdo parcialmente preenchidas pelo DGRH (dados de identificacdo de
avaliado, avaliador e co avaliador, objetivos comuns e competéncias comuns) e enviadas
diretamente para os avaliadores que, em reunido com o co avaliador (quando aplicavel) e
respetivo avaliado, definirdo os “Objetivos” facultativos (quando aplicavel) e as “Competéncias”
em falta;

3. Todos os formulérios para aplicacdo do SIADAP 3 no biénio 2021-2022encontram-se disponiveis

na ligacdo https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/avaliacao-de-desempenho/pessoal-nao-docente/

(requer autenticacdo no site).
IV - Objetivos

1. Tipo de objetivos

a) Os objetivos podem ser de diferentes tipos, designadamente:
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i. De producdo de bens, atos ou prestacdo de servicos, visando a eficacia na satisfacdo dos
utilizadores;

ii. De qualidade, orientada para a inovacdo, melhoria do servico e satisfacdo das
necessidades dos utilizadores;

iii. De eficiéncia, no sentido da simplificacdo e racionalizacdo de prazos e procedimentos de
gestdo processual e na diminuicdo de custos de funcionamento;

iv. De aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e
comportamentais do trabalhador.

b) Podem ser fixados objetivos de responsabilidade partilhada sempre que impliquem o
desenvolvimento de trabalho em equipa ou esforco convergente para uma finalidade

determinada.

2. Indicador de medida dos objetivos
a) Para avaliar cada objetivo ¢ definido um indicador de medida que deverd ser claro,
quantificavel e evidenciavel;
b) As evidéncias da concretizacdo dos objetivos devem ser fornecidas, via Gestdo Documental,

pelo avaliado ao avaliador imediatamente apds a sua concretizacdo.

3. Critérios de avaliagdo dos objetivos
Para avaliar o desempenho do trabalhador em cada objetivo sdo previamente estabelecidos
critérios mensuraveis, correspondentes a trés situacdes: “NAO ATINGE”, “ATINGE” e

“SUPERA”.

4. Namero de objetivos
O numero total de objetivos é 5 (cinco) para a categoria de Técnico Superior e 4 (quatro) para

a categoria de Assistente Técnico.

5. Definigdo de objetivos comuns e objetivos especificos
Para permitir maior comparabilidade entre as avaliacbes em cada categoria, é definido um
conjunto de dois objetivos comuns, bem como objetivos de opcdo e de escolha livre que refletem

a especificidade de atividades nas areas funcionais consideradas.
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6. Objetivos para Técnicos Superiores

a)

b)

Na tabela seguinte indica-se o conjunto de objetivos definidos para os Técnicos Superiores
dos SC, 12A e SAS no biénio 2021-2022.

Dois dos objetivos sdo comuns (A e B), sendo o terceiro objetivo escolhido, em conjunto pelo
avaliador, co avaliador (quando aplicavel) e avaliado, de entre os objetivos de op¢do (tabela
seguinte), o quarto e o quinto de escolha livre e definidos em conjunto pelo avaliador e
avaliado: D, E, F, G, H, | e J para os Técnicos Superiores integrados em
Departamentos/Servigos, sendo o objetivo J exclusivo para trabalhadores da carreira
informatica;

No Anexo Il explicitam-se os Indicadores de Medida e os Critérios de Avaliagdo para cada um

dos objetivos indicados, sendo esses os elementos que devem constar da Ficha de Avaliacdo.

Objetivos Departamento/ Servico

Garantir a monitorizagdo das atividades técnicas desenvolvidas no
Departamento/Servico em que estd integrado (relatdrio de atividades técnicas X
cujo contetido é indicado pelo avaliador no inicio do biénio)
Melhoria da eficdcia e/ou eficiéncia de processos (p. ex. modernizacdo

X
administrativa)
Aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e

X
comportamentais relacionadas com as funcbes que desempenha
Promover a avalia¢Go da satisfacdo dos utilizadores do Servico X
Aumento da satisfacdo dos utilizadores do Servico X
Aumento da diversifica¢éio da oferta de servigos/acbes de formacgdo prestados

X
pelo IPC
Contribuicdo para a melhoria da imagem do IPC X
Estudo sobre determinada matéria e/ou legislagdo relevante X
Assegurar a celeridade na resposta/resolucdo de pedidos ou reduzir o tempo

X
de resposta aos pedidos.
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AtualizacGo das infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos

informdticos

7. Objetivos para Assistentes Técnicos

a) Na tabela seguinte indica-se o conjunto de objetivos definidos para os Assistentes Técnicos

dos SC, 12A e SAS no biénio 2021-2022.

Dois dos objetivos sdo comuns (A e B), sendo o terceiro objetivo escolhido em conjunto pelo

avaliador, co avaliador (quando aplicavel) e avaliado, de entre os objetivos de opc¢do (tabela

seguinte), e o quarto objetivo de escolha livre, definido em conjunto pelo avaliador, co

avaliador (quando aplicavel) e avaliado: C, D ou E para os Assistentes Técnicos integrados em

Departamentos/Servicos, sendo o objetivo F exclusivo para trabalhadores da carreira

informatica;

b) No Anexo Ill explicitam-se os Indicadores de Medida e os Critérios de Avaliagdo para cada um

dos objetivos indicados, sendo esses os elementos que devem constar da Ficha de Avaliacdo.

Objetivos Departamentos/Servicos
Melhoria do funcionamento do Departamento/Servico em que estd
X
integrado
Realizar o trabalho técnico/operacdo material que lhe seja confiado em
X
tempo Util e com comprovado mérito técnico.
Manutengdo dos arquivos, arrumacéo dos materiais e dos equipamentos
X
associados as fung¢des
Aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais,
técnicas e comportamentais relacionadas com as atividades que X
desempenha
Aumento da satisfacdo dos utilizadores do Servico X
AtualizacGo das infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos
X
informdticos
11/01/2021 Pdgina 5 de 18




Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)
n Politécnico Normas de Aplicacdo do SIADAP 3

de Coimbra Biénio 2021-2022

V - Competéncias
1. Ndmero de competéncias
De acordo com as orientacBes do Conselho Coordenador de Avaliacdo do Pessoal Ndo Docente
do IPC, de entre a listagem definida para cada categoria profissional na Portaria n.2359/2013, de
13 de dezembro, sdo fixadas:
a) 7 (sete) competéncias para os Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos;

b) 8 (oito) competéncias para os Assistentes Operacionais.

2. Definicdo de competéncias comuns e competéncias de opgdo
a) Fixam-se 4 (quatro) competéncias comuns para cada uma das categorias profissionais, de
acordo com a tabela seguinte;
b) As restantes competéncias, 3 (trés) para Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos e 4
(quatro) para Assistentes Operacionais, serdo selecionadas, por acordo entre avaliado,
avaliador e co avaliador (se aplicdvel), de entre as elencadas para cada categoria na Portaria

n.2359/2013, de 13 de dezembro.

Categoria profissional COMPETENCIAS COMUNS

2 Orientagdo para o servico publico

3 Planeamento e organizacdo

Técnico Superior
7 Iniciativa e autonomia

11 | Relacionamento interpessoal

2 Orientagdo para o servico publico

5 Adaptacdo e melhoria continua
Assistente Técnico

10 | Relacionamento interpessoal

14 | Andlise da informacdo e sentido critico

2 Orientagdo para o servico publico

7 Relacionamento interpessoal

Assistente Operacional
8 | Adaptacgdo e melhoria continua

11 Iniciativa e autonomia
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3. Avaliagdo das Competéncias através das atitudes comportamentais
a) Aquando da autoavaliacdo, para cada avaliado sera preenchido o formulario “Anexo as fichas
de autoavaliaco e de avaliacGo - Competéncias” onde estdo indicadas as atitudes
comportamentais inerentes a cada uma das competéncias contratualizadas;

b) O “Anexo as fichas de autoavaliacéo e de avaliagdo - Competéncias” é de preenchimento

obrigatdrio, primeiro pelo avaliado, na fase da autoavaliacdo, e, depois, pelo co avaliador e
avaliador, na fase da avaliagdo;
c) Cada competéncia é valorada através da pontuacdo de quatro atitudes comportamentais,
inerentes a cada competéncia, numa escala de valoragdo continua, em ndmeros inteiros, desde
1 (um) ponto (“atitude ndo presente”) a 5 (cinco) pontos (“atitude muito presente”);
d) A média aritmética simples dos pontos atribuidos a cada uma das quatro atitudes
comportamentais corresponde a valoragdo dessa competéncia;
e) Utilizando a correspondéncia da tabela seguinte, sdo determinados:
i. O “Nivel de demonstracdo da competéncia” na escala do SIADAP, a incluir na ficha de
autoavaliacdo pelo avaliado;
ii. O “Nivel de avaliacdo da competéncia” na escala SIADAP, a incluir na ficha de avaliacdo

pelos co avaliador e avaliador.

FICHA DE FICHA DE
Valoracdo da competéncia AUTOAVALIAGAO AVALIACAO

(média aritmética dos pontos atribuidos | Nivel de demonstragio | Nivel de avaliacdo da

as quatro atitudes comportamentais) da competéncia competéncia
(escala do SIADAP) (escala do SIADAP)
de 1,000 a 1,999 pontos 1 N3do demonstrada ou inexistente
de 2,000 a 3,999 pontos 3 Demonstrada
de 4,000 a 5,000 pontos 5 Demonstrada a um nivel elevado

f) Sendo indispensavel a colaboracdo entre avaliado, avaliador e co avaliador no preenchimento
do “Anexo as fichas de autoavaliacGo e de avaliagdo - Competéncias”, indica-se na tabela

seguinte o procedimento sequencial a adotar e a responsabilidade por cada um dos passos:

PASSOS SEQUENCIAIS Responsavel
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Indicagdo das Competéncias contratualizadas para cada um dos avaliados
1 (inclui as comuns e as acordadas entre avaliado e avaliador e co
avaliador)
Impressdo do “Anexo as fichas de autoavaliacGo e de avaliacGo - CO AVALIADOR /
2 Competéncias” com todas as Competéncias contratualizadas (7 ou 8 AVALIADOR
conforme a categoria profissional)
3 Entrega do Anexo individual ao avaliado para preenchimento em
autoavaliacdo
Preenchimento do Anexo individual, nos campos destinados a
4 autoavaliacdo das atitudes comportamentais (apenas para as 7 ou 8
Competéncias contratualizadas)
5 Transposicao do “Nivel de demonstragdo das competéncias” obtido no AVALIADO
Anexo individual para a Ficha de Autoavaliagdo
Entrega ao avaliador do Anexo individual preenchido na componente da
6 autoavaliacdo, juntamente com a Ficha de Autoavaliacdo
Preenchimento do Anexo individual, nos campos destinados a avaliagdo CO AVALIADOR /
7 das atitudes comportamentais (apenas para as 7 ou 8 Competéncias
contratualizadas) AVALIADOR
8 Transposicao do “Nivel de avaliagcdo das competéncias” obtido no Anexo
individual para a Ficha de Avaliacdo

VI - Calendarizagao
Em 07-01-2021 foi definido pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo do Pessoal Ndao Docente do
IPC o cronograma do processo de avaliagdo do pessoal ndo docente para o biénio 2021-2022, tendo
em atencdo que a reunido entre avaliador, co avaliador (se aplicavel) e avaliado, com vista a

contratualizacdo de objetivos e competéncias, deve ocorrer até 31 de marco de 2021.

As presentes Normas de Aplicacdo foram discutidas e aprovadas em reunido da Sec¢do Auténoma
de Avaliag@io de Desempenho do Pessoal NGo Docente dos SC, I2A e SAS, realizada em 11 de janeiro

de 2020, e a sua aplica¢do é obrigatdria e ajustada ao planeamento efetuado no inicio do biénio.

As grelhas “Anexo as fichas de autoavaliagio e de avaliagdo — Competéncias” sGo de utilizagGo

obrigatdria no processo de avaliagdo deste biénio e seguintes.
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Anexo | — AVALIADOS, AVALIADORES E COAVALIADORES PARA O BIENIO 2021-2022

uo Avaliado Categoria Area Funcional Avaliadores Co avaliadores
I2A | Cristiana de Sousa Pereira Assistente Técnico Servicos Técnicos de Apoio Jorge Bernardino Carla Marques
Téon - - C P
I2A | Cristina Isabel Alves Correia écnico Superior SerVI(iO de olmulnlcacl;ao € Jorge Bernardino Marta Henriques
Relagdes Institucionais
I2A | Jorge Manuel Vieira Moreira Técnico Superior Servigo de Apoio aos Projetos | Jorge Bernardino Marta Henriques
I2A | Mafalda Sofia Dias Pimenta Patricio Técnico Superior Servico de Apoio aos Projetos | Jorge Bernardino Marta Henriques
I2A | Maria José Gouveia Técnico Superior Servigo de Apoio aos Projetos | Jorge Bernardino Marta Henriques
I2A | Raul Manuel dos Santos Coelho Técnico Superior Servico de Apoio aos Projetos | Jorge Bernardino Candida Malga
Assistente Operacional | Unidade Administrativa,
SAS | Adriana Adelaide Sousa Monteiro Financeira e Técnica | Jodo Lobato Carla Tomé
Aprovisionamento
Assi ional | Uni ide e Bem-
SAS | Alice José Batista Mendes ssistente Operaciona leJSntgjrade de Saide e Bem Helena Moura
Técnico Superior Unidade de Alimentagdo e
SAS | Ana Paula de Curvelo e Baeta Lopes P . ¢ Jodo Lobato
Nutrigdo
Assistente Operacional | Unidade Administrativa,
SAS | Antdnio Fernandes Lopes Financeira e Técnica | Jodo Lobato
Manutengao
SAS | Antdnio Henrique da Costa Neves Assistente Operacional Un|df3\cie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutrigdo
Encarregado Unidade de Alojamento e
SAS | Anténio Manuel Pinto dos Santos .g ) J Jodo Lobato Marta Gabriel
Operacional Hotelaria
SAS | Aristides Dias Ferreira Assistente Operacional Unldla(ie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
Assistente Operacional | Unidade Administrativa,
SAS | Carlos Manuel Costa do Nascimento Financeira e Técnica | Jodo Lobato Marta Gabriel
Manutengao
Técnico Superior Unidade de Saude e Bem-
SAS | Catarina Isabel Carvalho Neves P estar Helena Moura
Assistente Técnico Unidade Administrativa,
SAS | Catarina Isabel Pereira Antunes Financeira e Técnica | Jodo Lobato Carla Tomé
Aprovisionamento
SAS Claudia Patricia Cardoso Coelho Santos | Técnico Superior Unidade de Apoios Sociais Marta Correia
Ferreira de Almeida Diretos
SAS CIaudA|a Sofia do Nascimento Caetano Assistente Operacional Unld‘a(ie de Alimentacdo e Jo30 Lobato Ana Paula Baeta
Barreira Nutricdo
SAS | Eduardo Figo Roxo Assistente Operacional Unld‘a(ie de Alimentaco e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
Assistente O ional | Unidade de Aloj t
SAS | Emilia Fonseca Dinis dos Santos ssistente Dperaciona niaa ? eAlojamento e Jodo Lobato Marta Gabriel
Hotelaria
SAS | Emilia Rosados Santos Costa Folhas Assistente Operacional Unldgqe de Alimentacdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
Ermelinda da Conceigdo Pereira Encarregado Unidade de Alimentagdo e .
SAS ; o J Lobat Ana Paula Baet
Antunes Muxango Operacional Nutricdo 040 Lobato naraula baeta
SAS | Fernando José Pratas da Silva Assistente Operacional Unldadg de Alojamento e Jodo Lobato Marta Gabriel
Hotelaria
Assistente Técnico Unidade Administrativa,
SAS | Gina Maria Ferreira Sim&es Financeira e Técnica | Jodo Lobato Carla Tomé
Aprovisionamento
Assistente Operacional | Unidade de Alimentagdo e
SAS | Idalia Maria Fernandes Lourengo P e ¢ Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
) ) - Assistente O ional | Unidade de Ali taca «
SAS | Isabel Margarida Rodrigues Vieira ssistente Uperaciona n gNe e Alimentagao e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
Assistente Operacional | Unidade de Alimentagdo e
SAS | José Ferreira Abreu P . ¢ Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
" . Técnico S i Unidade de Saud Bem-
SAS | Lucilia Maria Carvalho Gongalves ecnico superior nidade ge >aude e bem Helena Moura

estar
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uo Avaliado Categoria Area Funcional Avaliadores Co avaliadores
Assistente Operacional | Unidade Administrativa,
SAS | Luis Miguel da Silva Santos Financeira e Técnica | Jodo Lobato Carla Marques
Transportes
Mafal Monteiro Medi E i Ali a
SAS afalda de Jesus Monteiro Medina dos ncarregado Unldg(ie de Alimentagdo e Jo30 Lobato Ana Paula Baeta
Santos Operacional Nutrigdo
Assi ional i Al 3
SAS | Margarida Maria Runa Rodrigues ssistente Operaciona Unldg(ie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutrigdo
Assi ional i Al 3
SAS | Maria Fernanda Antunes Rodrigues ssistente Operaciona Unldg(ie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutrigdo
Unidade Administrativa,
SAS | Maria Filomena dos Santos Martins Assistente Técnico Financeira e Técnica | Jodo Lobato
Secretariado
Assi ional i Ali 3
SAS | Maria Idalina Bastos de Babo Semedo ssistente Operaciona Ezﬁiﬁzde Imentacdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
SAS Maria Jodo do Vale Fernandes Nunes Técnico Superior Uhidade de Apoios Sociais Marta Correia
Jacob Diretos
Assi ional i Ali 3
SAS | Maria Jodo Guimaro Guimardes ssistente Operaciona UnldlaKie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutrigdo
Coordenador Técnico Unidade Administrativa,
SAS | Maria Manuela Vilela Aleixo Viseu Financeira e Técnica | Jodo Lobato Gina Carlos
Tesouraria
SAS | Maria Salete Marques de Almeida Assistente Operacional Unldlacie de Alimentagdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutrigdo
- - - - Bern
SAS | Maria Silvina Soares Simdes Cruz Assistente Operacional | Unidade de ?aude ebem Helena Moura
estar| Atendimento
SAS | Fernando José Pratas da Silva Assistente Operacional Unldadg de Alojamento e Jodo Lobato Marta Gabriel
Hotelaria
SAS | Marta Isabel Miranda Gabriel Técnico Superior Unldadg de Alojamento e Jodo Lobato
Hotelaria
SAS | Sandra de Jesus Matias Assistente Operacional Unldla(ie de Alimentacdo e Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
Técnico S i Unidade de Apoios Sociai
SAS | Sandra Isabel da Costa Travasso ECNICo superior .m ace de Apolos Soclals Marta Correia
Diretos
SAS | Sofia Margarida Vasques Braga da Cruz Técnico Superior Urndade de Apoios Sociais Marta Correia
Diretos
Assistente Operacional | Unidade de Alimentagdo e
SAS | Tania Alexandra da Costa Afonso P s ¢ Jodo Lobato Ana Paula Baeta
Nutricdo
SC Adérito Manuel Pereira Galvdo Coordenador Técnico Departamento de Gestdo de Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Al draM ida dos Anj Técnico S i D t to de Gestd
sc Aexa(n ra Margarida dos Anjos écnico Superior ‘epar a‘men o de Gestdo Gina Carlos
Figueiredo Guerra Financeira
. Assistente Técnico Gabinete de Apoio a
SC Alexgndrma Manuela da Cunha Pratas Presidéncia e Secretariado Daniel Gomes Jodo Lobato
da Silva
Geral
Ana Cristina Summavielle Mendes de Técnico Superior Gabinete de Assessoria ) .
SC . Daniel Gomes José Gaspar
Abreu Juridica
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Ana Marta Pereira Sim&es P P . Carla Xambre Candida Malga
Académica
Assistente Operacional | Gabinete de Apoio a
SC Ana Paula dos Reis Monteiro Presidéncia e Secretariado Carla Marques
Geral
Barbara Alexandrino de Azevedo Assistente Técnico Servigo de Comunicagdo .
SC L Cristina Matos
Antunes Barata Institucional e Imagem
SC | Benedita Pereira Oliveira Alves Assistente Técnico Centro Cultural Susana Gongalves
SC Candida Sofia da Conceigdo Gemelgo Técnico Superior Departamento de Gestdo de Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Especialista de Departamento de
SC Carla Alexandra Ferreira dos Santos Informatica Tecnologias de Informagdo e | José Silva
Comunicagdo
SC Carla Cristina Conceigdo dos Santos Técnico Superior Departamento de Gestdo Gina Carlos

Financeira
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uo Avaliado Categoria Area Funcional Avaliadores Co avaliadores
Técnico S i D 1 to de Gestdo d
SC Carlos Alexandre Freitas da Conceigdo ECNICo Superior epfar z,anrl]en 0 aefestaodo Jorge Martinho
Patriménio e Infraestruturas
Especialista de Departamento de
SC Carlos José Dias de Almeida Informatica Tecnologias de Informagdo e | José Silva
Comunicagao
Téon - D =
SC Catarina Isabel Carvalhal Cardoso écnico Superior epartalmento de Gestdo Carla Xambre
Académica | Acesso e cursos
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Catarina Susana Lourengo Marques Académica | RelagGes Carla Xambre Maria Jodo Cardoso
Internacionais
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Cecilia Oliveira Missa Gois Cardoso Académica | Gabinete da Daniela Cunha Daniel Gomes
Qualidade
L . .| Técnico Superior Departamento de Gestdo de .
SC Clara Eugénia Vicente Leite Filipe Morais P P Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Técni i D
SC Clara Sofia Pereira écnico Superior epartamento de L Cristiana Tourais
Planeamento e Auditoria
Técnico de Informatica | Departamento de
SC Cristina Paula Martinho Leite da Silva Tecnologias de Informacdo e | José Silva
Comunicagao
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC David José Faleiro Barroso P P o Carla Xambre
Académica | Acesso e cursos
- P D =
SC Dora Paula Jesus Laranjeira Assistente Tecnico epartamento de Gestdo de Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Dulce Carolina Camilo Caetano Académica | RelagBes Carla Xambre Maria Jodo Cardoso
Internacionais
Coordenador Técnico Departamento de Gestdo de
SC Fernando Rui Sim&es dos Santos P Jodo Montezuma
Recursos Humanos
- . . Técnico S i D t to de Gestd )
SC Filipe Miguel da Luz Cunha Tourais ecnico superior lepar almen 0 defbestao Gina Carlos
Financeira
Filomena Alves Rodrigues Carvalho Técnico Superior ) -
SC € P Daniel Gomes Jodo Lobato
Rocha
. . Técnico S i D t to de Gesta
SC Graga Maria Batista Borges ecnico superior epar aT“e” 0 defbestao Carla Xambre
Académica
Assistente Técnico Departamento de Gestdo
SC Gracinda Maria Mendes Teixeira ) P ) Gina Carlos
Financeira
. Técnico S i D t to de Gestd
SC Hugo Ricardo Lopes Matos ECNICO superior epal: af“e” 0 de Hestdo Carla Xambre
Académica | Acesso e cursos
. ) Técnico Superior Departamento de Gestdo )
SC Joana Ester Rodrigues Lopes Pereira P ) P ) Gina Carlos
Financeira
Joana Rita Cabral de Carvalho Viana Técnico Superior Departamento de Gestdo do )
SC L Jorge Martinho
Ramos Patriménio e Infraestruturas
Técnico de Informatica | Departamento de
SC | Jodo Manuel Marques Rodrigues Tecnologias de Informagdo e | José Silva
Comunicagdo
. Técnico Superior Servigo de Comunicagdo .
SC | Jodo Miguel Ventura Teles e Cristina Matos
Institucional e Imagem
sc Jo_rge_ Manuel Rodrigues de Barros Assistente Técnico Servu;p.de Compras e Carla Tomeé
Oliveira Aprovisionamento
Assistente Técnico Gabinete de Apoio a
SC | José Agostinho Sim&es de Moura Presidéncia e Secretariado Carla Marques
Geral
SC | José Paulo de Almeida Santos Cardoso | Técnico Superior José Gaspar Daniel Gomes
SC | Lucia Margarida Gouveia Mariano Técnico Superior Centro Cultural Cristina Faria Daniel Gomes
SC Luis Manuel Silva Simdo Técnico Superior D.eparta.mento de Gestdo Gina Carlos
Financeira
SC Maria da Ascensdo Bonifacio Afonso Técnico Superior D.eparta.mento de Gestdo Gina Carlos
Financeira
. Assistente Técnico Departamento de Gestdo de .
SC Maria de Fatima Antunes Ventura P Jodo Montezuma

Recursos Humanos
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Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)

Politécnico Normas de Aplicagdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022
uo Avaliado Categoria Area Funcional Avaliadores Co avaliadores
Técnico S i D 1 to de Gesta
SC Maria de Fatima Pratas de Almeida ECNICo Superior ,epar a,men 0 defestdo Gina Carlos
Financeira
Técnico S i D t to de Gestdo d
SC Maria Inés Vildo Monteiro Almeida eenico superior epartamento de estao de Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Téon - - C —
SC Maria Isabel Alves Santareno écnico Superior Ser\{m;olde omunicagao Cristina Faria Susana Gongalves
Institucional e Imagem
Maria Joana Fernandes Gongalves do Assistente Técnico Departamento de Gestdo de N
SC Jodo Montezuma
Carmo Recursos Humanos
Assistente Técnico Gabinete de Apoio a
SC Maria Matilde Nunes Silva Fernandes Presidéncia e Secretariado Carla Marques
Geral
Maria Teresa dos Santos Sim&es Coordenador Técnico Departamento de Gestdo de N
SC ) Jodo Montezuma
Marques Pinto Recursos Humanos
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Marisa Isabel Roseiro Pimentel P ) P ) Gina Carlos
Financeira
Téon - D =
SC Patricia Maria Dionisio Lopes dos Reis écnico Superior lepartalmento de Gestdo Gina Carlos
Financeira
L N ) Técnico Superior Servigo de Comunicagdo -
SC Paula Cristina Negrdo Ferreira da Cruz e Cristina Matos
Institucional e Imagem
- Assistente Técni Depart to de Gestdo d ~
SC Paula Cristina Rega Moura Lamas ssistente fecnico epartamento de Lestdo de Jodo Montezuma
Recursos Humanos
Especialista de Departamento de
SC Paulo Alexandre Gongalves Informatica Tecnologias de Informacdo e | José Silva
Comunicagao
- . Especialista de Departamento de Gestdo )
SC Pedro Cristévao Pereira Marques P - P o Carla Xambre Candida Malga
Informatica Académica
sc Raguel da Fonseca Moreira Santos Técnico Superior Depgrt?r’r?ento de Gestdo do Jorge Martinho
Veiga Patrimoénio e Infraestruturas
Especialista de Departamento de
SC Ricardo Manuel de Oliveira Moura Informatica Tecnologias de Informacdo e | José Silva
Comunicagao
. Técnico Superior Servigco de Comunicagdo .
SC Rui Fernando Cortes Melo Lobo . Cristina Matos
Institucional e Imagem
sc Sgn(jra Isabel Gongalves do Amaral Técnico Superior Servu;lolde Compras e Carla Tomé
Simdes Aprovisionamento
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Sandra Marina Ferreira Martins Duvergé Académica | Relagdes Carla Xambre Maria Jodo Cardoso
Internacionais;
Assistente Técnico Gabinete de Apoio a
SC Sara Joana Costa da Cunha Leal Girdo Presidéncia e Secretariado Carla Marques
Geral
Técnico Superior Departamento de Gestdo
SC Sara Sofia Amado Martins Académica | Gabinete da Daniel Cunha Candida Malga
Qualidade
Técnico superior Departamento de
SC Sérgio Alberto Batista Costeira Tecnologias de Informagdo e | José Silva
Comunicagdo
Assistente Técnico Gabinete de Apoio a
SC Soénia Isabel Ramos Figueiras Presidéncia e Secretariado Carla Marques
Geral
. . o . Técnico Superior Departamento de Gestdo )
SC Soénia Margarida Simdes Correia Boto P ) P ) Gina Carlos
Financeira
- . . Técni i Servigo de C .
SC Susana Filipa da Silva Ferreira ecnico superior ervu;g e Lompras Carla Tomé
Aprovisionamento
sc Susana Maria Paiva Estanqueiro Galo Técnico Superior D.eparta.mento de Gestdo Gina Carlos
dos Santos Financeira
sc Vanda Goncalves Alves Técnico Superior Departamento de Gestdo Gina Carlos

Financeira
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Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)

Politécnico Normas de Aplicacdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022

Anexo Il - INDICADORES DE MEDIDA E CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS OBJETIVOS PARA

TECNICOS SUPERIORES (Biénio 2021-2022)

Objetivos COMUNS para Técnicos Superiores

o O Garantir a monitorizagdo as atividades técnicas desenvolvidas no Servigo/
% Departamento em que estd integrado (relatério de atividades técnicas cujo
< | contetido é indicado pelo avaliador no inicio do biénio)
3 o 5 | Numero de relatdrios solicitados e validados pelo avaliador durante o biénio, via
g % g Gestdo Documental, com descricdo de cada atividade executada, das tarefas
% 5 & 2 inerentes e dos dados referentes a sua concretizagao
g NAO ATINGE: N3o entrega de relatdério(s) de acordo com o solicitado, no biénio
Critérios ATINGE: Entrega de relatério(s) por ano em 2019 e em 2020, nos termos da
de solicitacdo.
avaliacdo | SUPERA: Entrega de relatério(s) por ano em 2019 e em 2020, com reflexdo critica
com sugestdes no ambito das funcdes do avaliado.
Objetivo Melhoria da eficdcia e/ou eficiéncia de processos (p. ex. modernizagGo
administrativa)
Impacto de projetos concebidos na esfera de atuacdo do avaliado capazes de
indicador contribuir para a melhoria da eficacia e/ou eficiéncia de processos, sejam eles
) administrativos, de decisdo, entre outros. O impacto e pertinéncia deve ser
o de medida validado pelo avaliador, sendo aferido com base em estimativas fundamentadas
Q em termos de beneficios.
:40—1 NAO ATINGE: Se n3o for concebido nenhum projeto que possa contribuir para a
8 melhoria de algum processo.
Critérios ATINGE: Se for concebido pelo menos 1 projeto com impacto positivo ao nivel dos
de beneficios.
avaliagio SUPERA: Se for concebido mais do que 1 projeto com impacto positivo em que um
deles tenha seja completo e pertinente ao nivel da analise diagnostica (1),
apresentacdo das acOes a desenvolver (2) e analise dos possiveis impactos
(3).
11/01/2021
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Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)
Normas de Aplicacdo do SIADAP 3
Biénio 2021-2022

Objetivos de OPCAO para Técnicos Superiores

Obieti Aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e
etivo
) comportamentais relacionadas com as atividades que desempenha
O || dicador d Numero de horas em acdes de formacéo realizadas durante o biénio relacionadas
ndicador de
_g did com as funcées desempenhadas no Departamento/Servico e validadas pelo
S | medida
% avaliador, com comprovativos enviados via Gestdo Documental
o -
Critérios d NAO ATINGE: Frequenta menos de 28 horas formagéo durante o biénio
ritérios de
liaca ATINGE: Frequenta 28 horas de formacgéo durante o biénio
avaliacdo
¢ SUPERA: Frequenta mais de 28 horas de formagdo durante o biénio
Objetivo Promover a avaliagdo satisfag¢do junto dos utilizadores do Servico
Indicador de | Realizacso de inquéritos, validado pelo avaliador, com um minimo de 6 questdes
% medida e escala de 0 a 5 valores, com evidéncia enviada via Gestdo Documental durante
e o biénio
2
'8 NAO ATINGE: N3o realiza qualquer inquérito
Critérios de | ATINGE: Elabora, distribui e sintetiza os resultados de um inquérito durante o
avaliacdo biénio
SUPERA: Elabora, distribui e sintetiza os resultados de um inquérito em cada ano
Objetivo Aumento da satisfag@o dos utilizadores do Servigo
Indicador de
"‘6' medida Numero de reclamacdes formais (escritas) sobre o Servico recebidas durante o
2 biénio
w
=
o o NAO ATINGE: S3o recebidas duas ou mais reclamacées
Critérios de . ) .
L ATINGE: E recebida uma reclamacao
avaliacdo o a . ~
SUPERA: N&o sdo recebidas reclamacdes
Objetivo Aumento da diversificag@o da oferta de servigos/agdes de formagdo prestados pelo
IPC
Numero de propostas fundamentadas e preparadas em termos de
"‘6 Indicador de | exequibilidade e articulacdo das partes interessadas, validadas pelo avaliador
% medida entregues durante o biénio, via Gestdo Documental, para diversificar a oferta de
Lg servicos/acBes de formacdo prestados pelo IPC
NAO ATINGE: Entrega menos de uma proposta em cada ano
Critérios de | ATINGE: Entrega uma proposta em cada ano
avaliacdo SUPERA: Entrega pelo menos uma proposta num dos anos e duas propostas no
outro ano
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Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)

Politécnico Normas de Aplicacdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022
Objetivo Contribuigdo para a melhoria da imagem do IPC

Percentagem de respostas positivas ao nimero de solicitacdes dos trabalhadores,

O |Indicador de ) i - ) .
o nedida realizadas via Gestdo Documental com conhecimento ao Avaliador, durante o
b biénio
'g Critérios de ATINGE: Resposta positiva a 51-75% das solicitacdes
avaliacio NAO ATINGE: Resposta positiva igual ou inferior a 50% das solicitagcdes
SUPERA: Resposta positiva a 76-100% das solicitaces
Objetivo Estudo sobre determinada matéria e/ou legislacdo relevante
Indicador de Apresentacdo de estudo sobre determinada matéria e/ou legislacdo nova ou
nedida reformulada que, de alguma forma, influencie a atividade a realizar pelo
:g trabalhador ou servigo a que esteja afeto
% NAO ATINGE: N3o entrega o estudo até determinada data ou entrega sem a
oy validacdo do avaliador
© Critérios de | ATINGE: Entrega o estudo até determinada data, com validacdo do avaliador
avaliacdo SUPERA: Entrega o estudo até determinada data, com validacdo do avaliador; e,
adicionalmente, até determinada data apresenta o estudo aos restantes
membros do servico a que pertence
Objetivo Assegurar a celeridade na resposta/resolucdo de pedidos sem comprometer a
eficacia reduzindo o tempo de resposta aos pedidos.
Indlc.ador de Tempo de resposta (previamente definido)
— | medida
-% NAO ATINGE: Detec3o de um nimero de evidéncias do incumprimento do padrio|
%‘ minimo de tempo de resposta (a definir pelo avaliador).
© Critérios de | ATINGE: Detecdo de um nUmero de evidéncias da reducdo do padrdo minimo de
superacao tempo de resposta (a definir pelo avaliador).
SUPERA: Detecdo de um numero extraordindrio de evidéncias da reducdo do
padrdo minimo de tempo de resposta (a definir pelo avaliador).
Atualizacdo das infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servigos
Objetivo . -
informaticos
Numero de propostas fundamentadas e validadas pelo avaliador que permitam
Indidc.zdor de atualizar as infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos informaticos,
medida tendo também em conta a sua exequibilidade.
§ NAO ATINGE: Se n3o for apresentada nenhuma proposta que permita atualizar as
:40_1 infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos informaticos.
'8 ATINGE: Se for apresentada uma proposta que permita atualizar as infraestruturas|
Critérios:de tecnoldgicas que suportam os servigos informaticos.
superagao SUPERA: Se forem apresentadas duas ou mais propostas que permitam atualizar|
as infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos informaticos, ou
apresentada e executada com sucesso uma Unica proposta.
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Politécnico Normas de Aplicacdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022

Anexo IIl - INDICADORES DE MEDIDA E CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS OBJETIVOS PARA

ASSISTENTES TECNICOS (Biénio 2021-2022)

Objetivos COMUNS para Assistentes Técnicos

Objetivo Melhoria do funcionamento do Departamento/Servico em que estd integrado
Numero de propostas fundamentadas, validadas pelo avaliador e entregues
Indicador de | duranteo
<§ medida biénio, via Gestdo Documental, para melhoria do funcionamento do
E; Departamento/Servico.
© NAO ATINGE: Entrega menos de uma proposta em cada ano
Critérios de ATINGE: Entrega uma proposta em cada ano
avaliacdo SUPERA: Entrega pelo menos uma proposta num dos anos e duas propostas no
outro ano
Realizar o trabalho técnico/operagdo material que lhe seja confiado em tempo dtil
Objetivo
e com comprovado mérito técnico.
Indicador de | Quantidade e qualidade do trabalho desenvolvido que ndo constitua objeto de
medida reparo reformulacdo, aclaracdo e ou corre¢do
NAO ATINGE: Seis ou mais reparos ao trabalho desenvolvido, justificados pelo
=] tempo despendido por causa imputdvel ao avaliado, ou pelo demérito,
-4% inadequacdo ou incorregado literal ou material dos trabalhos desenvolvidos;
g ATINGE: De um a cinco reparos ao trabalho desenvolvido, justificados pelo tempg

Critérios de

despendido por causa imputdvel ao avaliado, ou pelo demérito,

avaliacdo
inadequacdo ou incorrecdo literal ou material dos trabalhos desenvolvidos;
SUPERA: Auséncia de reparos ao trabalho desenvolvido, justificados pelo tempo
despendido por causa imputdvel ao avaliado, ou pelo demérito,
inadequacdo ou incorrecdo literal ou material dos trabalhos desenvolvidos.
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n Politécnico Normas de Aplicagdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022

Objetivos de OPCAO para Assistentes Técnicos

Manutengdo dos arquivos, arrumagdo dos materiais e dos equipamentos

Objetivo
associados as fun¢bes
Indicador de | Estado de organizac¢do do arquivo/inventario, de arrumacdo dos materiais e
medida equipamentos verificado pelos utilizadores e/ou pelos superiores hierdrquicos
@)
S
2 NAO ATINGE: Arquivo e materiais desorganizados, com reparos frequentes e
g formalizados (mais de quatro) dos utilizadores e/ou dos superiores hierarquicos
ATINGE: Arquivo, materiais e equipamentos razoavelmente organizados, com
Critérios de reparos esporadicos e formalizados (até quatro) dos utilizadores e/ou dos
avaliacdo superiores hierdrquicos
SUPERA: Arquivo, materiais e equipamentos bem organizados, sem reparos dos
utilizadores e/ou dos superiores hierarquicos. Existem propostas de melhoria com
beneficios para o servico e os utilizadores do servico.
Aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e
Objetivo
comportamentais relacionadas com as atividades que desempenha
Numero de horas em a¢8es de formacao realizadas durante o biénio relacionadas
o Indicador de
o com as funcdes desempenhadas no Departamento/Servico e validadas pelo
= medida
E avaliador, com comprovativos enviados via Gestdo Documental
0
o
NAO ATINGE: Frequenta menos de 28 horas formacio durante o biénio
Critérios de
ATINGE: Frequenta 28 horas de formacgdo durante o biénio
avaliacdo
SUPERA: Frequenta mais de 28 horas de formacgdo durante o biénio
Objetivo Aumento da satisfag@o dos utilizadores do Servigo
'S Indicador de
= Numero de reclamagdes sobre o Servigo recebidas durante o biénio
5 )
o medida
J
o NAO ATINGE: S3o recebidas duas ou mais reclamacdes
Critérios de
. ATINGE: E recebida uma reclamacgdo
avaliacdo
SUPERA: N&o sdo recebidas reclamagdes
11/01/2021
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Seccdo Auténoma (SC, I12A e SAS)

Politécnico Normas de Aplicagdo do SIADAP 3
de Coimbra Biénio 2021-2022

Objetivo F

Atualizagdo das infraestruturas tecnolégicas que suportam os servigos

Objetivo
informdticos
. Numero de propostas fundamentadas e validadas pelo avaliador que permitam
Indicador
atualizar as infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos informaticos,
de medida

tendo também em conta a sua exequibilidade.

Critérios de

avaliacdo

NAO ATINGE: Se n3o for apresentada nenhuma proposta que permita atualizar as
infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servigcos informaticos.

ATINGE: Se for apresentada uma proposta que permita atualizar as infraestruturas
tecnoldgicas que suportam os servigos informaticos.

SUPERA: Se forem apresentadas duas ou mais propostas que permitam atualizar
as infraestruturas tecnoldgicas que suportam os servicos informaticos, ou

apresentada e executada com sucesso uma Unica proposta.
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