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Avaliagcao do Desempenho do Pessoal Nao-Docente
— Biénio 2018-2020 -
Relatdrio Sintese

Em janeiro de 2021, realizou-se a avaliagdo de desempenho do pessoal ndo-docente,
levada a cabo de acordo com o Estatuto Disciplinar do Pessoal Ndo-Docente, em vigor
na institui¢do, e de acordo com os procedimentos previsto no Manual da Qualidade do
ISCE Douro (Versdo 0.2/2018 aprovada em reunido de CTC em 23/02/2018, disponivel
http://www.iscedouro.pt/Files/Pages/73/manual gualidade iscedouro.pdf).

Este processo de avaliagdo do desempenho do Pessoal Ndo-Docente (PND) é da
responsabilidade da Departamento de Recursos Humanos da PEDAGO, em articulagio
com a Presidéncia do ISCE Douro e o Gabinete de Avaliagdo e Promogdo da Qualidade
(GAPQ), organismo a quem compete a organizagdo processual, acompanhamento e
execucao desta avaliacdo.

Terminado o 2.2 biénio em 2019, o processo de avaliacdo do desempenho do pessoal
nao-docente teve lugar no inicio do ano civil de 2021. Embora tivesse ficado definido em
reunido de Conselho Técnico-Cientifico que o processo de avaliagdo decorreria durante
o més de novembro, a situagdo pandémica nacional motivou a necessidade de
adiamento para o inicio do ano civil. O calendario previsto foi revisto para os dias 11, 12
e 13 de janeiro de 2021, de acordo com a proposta articulada da entidade instituidora,
a presidéncia e o GAPQ.

Foi avaliada a totalidade do pessoal ndo-docente afeto exclusivamente ao ISCE Douro,
num total de seis colaboradores. Os resultados da avaliagio, de acordo com as
classificagbes globais de desempenho formalmente definidas, encontram-se
sistematizados abaixo:

» Inadequado: 0

Necessita de Melhorias: 0
Adequado: 1

Muito Bom: 3

Excelente: 2
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A Comissdo de Avaliagdo do PessoaltNdo-Docente foi constituida pelo Presidente do ISCE
Douro, pela Diretora do Gabinete de Avaliagdo e Promogdo da Qualidade, na dupla
fungdo de responsavel do GAPQ e representante dos Recursos Humanos por delegacao
da Administragdo da PEDAGO, e pela Assessora da Presidéncia.



Em momento oportuno e prévio ao inicio do processo de avaliagdo, operacionalizaram-
se as alteragdes aferidas no rescaldo do ultimo ciclo de avaliagao do PND, de acordo com
o previsto do Relatdrio Sintese relativo a avaliacdo do PND, biénio 2015-2017, a saber:

1. Revisdo dos instrumentos de recolha de dados, de modo a:

i concretizar melhor as competéncias identificadas, tornando-as mais
claras, nomeadamente, na questdo “Implica a sua intencdo de
colaborar...”, ndo se podendo ficar pela simples “inten¢do”, entre outros
exemplos possiveis;

ii. rever a questao 2. da Parte lll, tornando-a mais clara;

ili. rever a falta de compatibilidade entre os pardmetros da classificagdo
global de desempenho (Parte V) e os constantes da ficha de avaliacdo
dos avaliadores.

2. Definicdo de prazos mais alargados para o preenchimento refletido da ficha de
autoavaliacdo, tendo-se mantido os momentos de esclarecimento necessarios,
considerados em numero suficiente e realizados de forma adequada.

Embora ndo tivesse sido uma acdo de melhoria prevista e decorrente do processo
anterior, concluiu-se pela necessidade de desmaterializagdo do processo de avaliagdo
do PND, tendo-se criado as fichas de autoavaliacdo no formato Google forms (Anexo 1).

A avalia¢do iniciou com o envio do link para as fichas de autoavaliagcdo por e-mail, pelo
GAPQ, aos colaboradores, para preenchimento dentro do prazo estipulado. Recolhidas
as fichas de avaliagdo, foram promovidas duas sessdes de trabalho, tendo decorrido
reunides com o objetivo de analisar todas as fichas de autoavaliacdo do PND e se
preencherem as fichas de avalia¢do da responsabilidade da equipa de avaliadores.

Realizaram-se entrevistas individuais com o PND em avaliacdo, dando-se cumprimento
ao regulamentado, de acordo com o guido de entrevista semiestruturada elaborado
para o efeito, de acordo com o Anexo 2. Em fun¢do da situagdo pandémica nacional, foi
dada liberdade aos colaboradores de participarem nas reunides de forma presencial ou
através da plataforma Zoom.

Numa apreciacdo global quanto a forma como decorreu todo o processo, sublinhou-se
o reconhecimento, por parte do PND, da importancia desta avaliagdo, ndo sé para dar
cumprimento ao legalmente estipulado, mas sobretudo pela oportunidade de inclusio
de melhorias e adoc¢do de eventuais medidas de remediacdo do ambito dos servicos a
que estdo afetos.

Para além disso, ressalvou-se o clima colaborativo que caracterizou o processo e o
momento das entrevistas, aquandohda discussao da avaliagdo feita pelos proprios
colaboradores nao-docentes em comparagdo com a avaliacdo feita pela equipa de
avaliadores. Foi unanime entre os avaliadores a consideragdo de que houve, por parte



dos colaboradores avaliados, a capacidade de autocritica e a consciéncia relativamente
aos pontos fortes e aos aspetos a serem melhorados.

Finalmente, a discussdo sobre as nao coincidéncias surgidas nas fichas de autoavaliacdo
e nas fichas de avaliacio da equipa de avaliadores foi positiva, no sentido de ter
possibilitado o esclarecimento das duvidas e das divergéncias registadas, quer de forma
ascendente quer descendente, na escala de avaliacdo. Ambas as partes puderam
explicar as razdes que motivaram aquelas avaliagdes. Os trabalhadores afirmaram
concordar com o resultado da avaliacdo, a excecdo de uma colaboradora, que
manifestou a sua discordancia, o que ficou registado na ficha de avaliacido respetiva.

0 3.2 momento de avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente tera lugar em
2023.

Penafiel, 13 de janeiro de 2021

A Diretora do Gabinete de Avaliagao e Promoc¢do da Qualidade
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(Mestre Rumilda Pessoa)



Autoavaliacao de Desempenho

Identificacao do Colaborador
*Qbrigatério

1. Nome*

Parte | - Identificacdo do Colaborador

2. Designacao da funcgao *

3. Categoria profissional *

4. Antiguidade *

Vinculo a empresa
Tipo de vinculo / data de entrada

5. Contrato a termo certo *
Exemplo: 7 de janeiro de 2019

6. Efetivo*

Exemplo: 7 de janeiro de 2019

Parte Il - Qualificagdes Técnicas e Profissionais



7. Formacao académica / Habilitagdes literarias *

8. 2. Formacao Profissional Certificada / Outras qualificagcdes técnicas *

Parte Ill - Conteudo Funcional e Responsabilidades

9. 1. Enumere as principais tarefas desenvolvidas por si no posto de trabalho (por
ordem de relevancia). *

10. 2. Indigue quem coordena o seu trabalho (pode ser uma pessoa ou uma
equipa). *



Parte IV - Por favor, avalie o seu desempenho relativamente a todas as

competéncias especificas aplicaveis a sua fungao.

Competéncias
Profissionais

1. Avalie cada um dos fatores abaixo indicados utilizando a seguinte escala de 5

pontos, sendo que:
1 = Inadequado; 2 = Necessita de melhorias; 3 = Adequado; 4 = Muito bom; 5 = Excelente

Para os fatores classificados como “1 - Inadequado” ou “2 - Necessita de melhorias”, por favor faga um
comentdrio no espago imediatamente abaixo.

11.

12.

13.

Aptiddes interpessoais — Grau de eficiéncia com que, no seu quotidiano laboral,
interage com os outros (colegas, chefias, estudantes, etc.). *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

Comentario

Trabalho em equipa / Cooperacao - Implica a sua capacidade de colaboracao,
cooperagcao e comprometimento com os outros, formando parte do grupo,
demonstrando competéncias de trabalho em equipa. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente



14. Comentario

15. Aptiddes de Comunicacgao - Partilha informacao sobre o trabalho de forma
pronta, clara e adequada. Possui competéncias sociais importantes para o
desempenho das fung¢des e tem uma postura socialmente positiva, no seio da
equipa. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

16. Comentario

17. Atitude perante o trabalho — Caracteristicas demonstradas na execuc¢ao das
tarefas da funcao. Inclui a disponibilidade, empenho, inovacao e dedicacao. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente



18. Comentario

19. Autonomia/ Iniciativa: Grau de autonomia e responsabilidade para executar
projetos, tarefas e ideias. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

20. Comentério

21. Resolucao de Problemas — Capacidade e interesse para encontrar solucdes e
alternativas para os problemas e desenvolver as mesmas. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente



22. Comentério

23. Responsabilidade — Capacidade de responder pelas tarefas executadas por si,
ou pelo grupo pelo qual é responsavel e/ou faz parte (se for o caso). *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

24. Comentério

25. Flexibilidade - Capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente, em variadas
situacdes e com diversas pessoas ou grupos. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente



26. Comentério

27. Autocontrolo - Revela capacidade para manter o controlo e a calma perante
situacdes hostis ou capazes de criar stress. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

28. Comentério

29. Oirientacao para o cliente - Desenvolve os seus proprios esfor¢os para
descobrir e dar respostas as necessidades dos estudantes ou de outros
servigcos da instituicao. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente



30. Comentério

31. Qualidade do trabalho — Opta por métodos assertivos e produtivos ao longo do
processo de resolucdo das tarefas e demonstra brio na apresentacao do
resultado/produto final do seu trabalho. *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado Excelente

32. Comentério



33. 2. Como classificaria de forma Global o seu Desempenho *

Marcar apenas uma oval.

Inadequado (o desempenho ndo atinge os padrdes minimos exigidos pela fungéo.
E necessério que sejam efetuados sérios esforcos para melhorar o desempenho).

Necessita de Melhorias (o desempenho ndo atinge de forma consistente os
padrées de desempenho da funcéo. E necessério que sejam efetuados significativos
esforgos para melhorar o desempenho).

Adequado (o desempenho alcanga de forma consistente os padroes de
desempenho estabelecidos para a fungcdo. O desempenho cumpre com as expectativas
minimas exigidas pela fungéo).

Muito Bom (o desempenho corresponde na integra aos padrdes exigidos para a
funcdo. O desempenho estd de acordo com as expectativas exigidas para a fungao).

Excelente (o desempenho apresenta niveis superiores de forma consistente em
relacdo aos padrdes exigidos para a funcdo. O desempenho distingue-se dos demais
porque supera as expectativas).

3. Avalie cada uma das categorias abaixo indicadas utilizando uma escala de 5

pontos, sendo que:
1 = Nunca; 2 = Raramente; 3 = Por vezes; 4 = Quase sempre; 5 = Sempre

34. Como avalia 0 seu cumprimento para com as seguintes regras da organiza¢ao: *
Marcar apenas uma oval por linha.

1 2 3 (por 4 (quase 5
(nunca) (raramente)  vezes) sempre) (sempre)

Pontualidade (horario
didrio)

Assiduidade (faltas
justificadas)

Assiduidade (faltas
injustificadas)

Parte V - Expectativas



35. 1. Tendo em conta o seu desempenho e as suas ambi¢des, mencione que
expectativas tem sobre a empresa/funcao/desenvolvimento pessoal e
profissional? *

2. Descreva quais considera serem os seus pontos fortes e as suas areas a
melhorar.

36. Pontos fortes. *

37. Areas amelhorar. *

3. Indique quais as areas em que considera que precisaria de formacao profissional
de forma a melhorar o seu desempenho.



38. 3.1 Informatica *

Marcar apenas uma oval por linha.

Sim Nao
Excel D D
Word @ @D
PowerPoint () @D
Outra @ @D
39. Qual?

40. 3.2Linguas*

Marcar apenas uma oval por linha.

Sim Nao

Castelnano () @

Inglés @D @D

Outra @D D

41. Qual?



42. 3.3 Area comportamental *

Marcar apenas uma oval por linha.

Liderancga

Gestao de Conflitos

Atendimento

Técnicas Motivacionais

Comunicagao Interpessoal

Gestao do Tempo

Gestao de Equipas

0101010(010(01]0|5
01010100100 ]0|#

Outra
43. Qual?
Observacgoes

44. 1. Sugestdoes/comentarios ndo mencionados nos pontos anteriores.



45. 2. Sugestdes de melhoria relativas ao processo de avaliagao de desempenho do
pessoal ndo-docente.

46. 3. Sugestdes de melhoria relativas ao servico/unidade no qual desempenha as
suas funcgodes.

Este conteudo nao foi criado nem aprovado pela Google.


https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms

