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CONSELHO COORDENADOR DA AVALIACAO (CCA) DO IGeFE, I.P.
Reuniao Ordinaria

ATA N.2 4/2017/CCA

No dia 05 de junho de 2017, pelas 14 horas e 30 minutos, nas instalagdes do Instituto de Gestdo
Financeira da Educacdo, I.P. (IGeFE, I.P.), doravante designado por IGeFE, sitas na Av. 24 de Julho,
n.2 134, 5.2 andar, reuniu o Conselho Coordenador da Avaliagdo (CCA), constituido pela
Deliberagdo n.2 3/2015, do Conselho Diretivo do IGeFE, tendo como ponto Unico da ordem de
trabalhos, o seguinte:

> Planeamento do processo de avaliacdo de desempenho do biénio 2017/2018 (SIADAP 3).

Estiveram presentes:

- Presidente do CCA: José Manuel de Matos Passos (Presidente do CD do IGeFE, .P.);

- Membro do CCA e representante dos recursos humanos: Maria de Lourdes Gomes Ribeiro
Curto (Diretora do Departamento de Gest3o e de Recursos Humanos);

- Membro do CCA: Ana Maria Velho Folgado Gaspar (Diretora do Departamento de
Planeamento e Coordenagio Orgamental);

- Membro do CCA: Maria Clara Petra Viana Campos Mendes (Diretora do Departamento de
Organizagdo e Gestdo dos Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundario);

- Membro do CCA: Nuno Fernando de Vasconcelos Figueiredo Tavares (Diretor do
Departamento do Orgamento do Ensino Superior e da Ciéncia).

Aberta a reunido pelo Presidente do CCA, e tendo por base a ordem de trabalhos, acima
mencionada, foi discutido e deliberado o seguinte:

Planeamento do processo de avaliagdo de desempenho do biénio 2017/2018 (SIADAP 3).

1. O CCA deliberou que o processo de avaliagdo, relativo ao biénio 2017/2018, devera ter em
considera¢do os documentos correspondentes ao respetivo ciclo de gest3o, designadamente:

- Plano de Atividades;
- QUAR;
- Mapa de Pessoal;

- Orgamento aprovado para 2017 e documentos preparatdrios do orgamento para 2018.

2. Tendo, assim, em vista preparar os pressupostos conducentes i contratualizacio dos
parametros de avaliacdio para o biénio 2017/2018, e considerando o previsto nas alineas b) e ¢) do
n.2 1 do artigo 58.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro (Lei do SIADAP), na sua atual
redacdo, deliberou o CCA definir, no &mbito da aplicagio do SIADAP 3, um conjunto genérico de
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orientagbes técnicas em matéria de fixacdo de objetivos, indicadores de medida, metas a atingir,
critérios de superacdo e de escolha de competéncias, que a seguir se apresentam.

2.1. Carreira de Técnico Superior e pessoal equiparado (Técnicos Superiores; Prof. Ensino Bdsico e
Secunddrio e Especialistas de Informdtica).

Relativamente a estas carreiras/categorias, a avaliagio de desempenho incidird sobre os
pardmetros “Resultados” e “Competéncias”, sendo atribuida ao parametro “Resultados” uma
ponderacdo de 60% e ao parametro “Competéncias” uma ponderacdo de 40%, em conformidade
com o previsto no n.2 2 do artigo 50.2 da Lei do SIADAP.

2.1.1. Pardmetro “Resultados”.

Para o parametro “Resultados” concorrem os objetivos individuais, os quais devem traduzir os
resultados/metas, devidamente quantificdveis e mensuraveis, através de indicadores de medida
relacionados com o desenvolvimento de uma atividade especifica, num determinado periodo de
tempo e associados aos objetivos que a prépria unidade organica do avaliado visa prosseguir,
numa otica de integragdo e coeréncia sistematica.

2.1.2. Namero de objetivos a contratualizar.

Deverdo ser fixados 4 objetivos para cada trabalhador, podendo um dos objetivos ser partilhado.

2.1.3. Critérios a considerar na definicdo dos objetivos.

Os objetivos deverao:

- Estar alinhados com a estratégia definida para o servigo, tendo por base o Plano de
Atividades e o QUAR, em articulagdo com os objetivos determinados para a prépria unidade
organica;

- Utilizar uma linguagem clara e precisa;
- Ser definidos numa ética de resultados esperados, utilizando verbos de ag3o;

- Ser mensuraveis, balizados no tempo, ambiciosos mas com possibilidade de cumprimento e
superacao dos resultados esperados, sempre numa 6tica de melhoria continua;

- Explicitar, claramente, os indicadores de medida, definindo escalas de grandeza que
permitam quantificar o desempenho em metas a atingir e indicar os critérios de superagdo,
por forma a avaliar graus de cumprimento dos objetivos.

2.1.4. Parametro “Competéncias”.

Este parametro tem por objetivo avaliar as caracteristicas pessoais, conhecimentos, capacidades
técnicas e comportamentos que venham a ser evidenciados no desempenho profissional. A
contratualizagdo das competéncias a avaliar, efetua-se de acordo com as competéncias constantes
na Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro.

Instituto de Gestdo Financeira da Educacdo, I.P.
Av. 24 de Julho, n°. 134 ¢ 1399-029 Lisboa - B 213 949 200 - = 213 907 003 - - http

Lf



I G e F E Instituto de Gestdo S

- Financeira da Educacdo, L.P. { )

V ¥
Al

2.1.5. Numero e identificacdo das competéncias a contratualizar. OQﬂ—S

Para a carreira de Técnico Superior e pessoal equiparado, deverdo ser fixadas, para cada um dos M,
trabalhadores, um total de 8 competéncias, de entre as constantes da lista de competéncias de

Técnico Superior publicada em anexo a Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, conforme a (@@S
seguir indicado:

- Orientagdo para Resultados (N.2 1)

- Planeamento e Organizagdo (N.2 3)

- Andlise da Informacéo e Sentido Critico (N.2 4)

- Conhecimentos Especializados e Experiéncia (N.2 5)
- Iniciativa e Autonomia (N.2 7)

- Inovagdo e Qualidade (N.© 8)

- Relacionamento Interpessoal (N.2 11)

- Trabalho de Equipa e Cooperagéio (N.2 13)

2.2. Carreira de Assistente Técnico e pessoal equiparado (Assistente Técnico: Coordenador Técnico
e Técnico de Informdtica) e de Assistente Operacional:

2.2.1. Relativamente a estas carreiras/categorias, a avaliacio de desempenho incidird,
unicamente, sobre o pardmetro “Competéncias”, em conformidade com o previsto no artigo 80.2
da Lei do SIADAP, na sua atual redagio, devendo ser fixadas, para cada um dos trabalhadores, um
total de 10 competéncias, com a obrigatoriedade da inclussio da competéncia n.2 1 (Realizaco e
Orientacdo para Resultados) definida para a carreira de Assistente Operacional e de Assistente
Técnico, pela Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, conforme a seguir indicado:

> Pessoal da carreira de Assistente Técnico (e pessoal equiparado):

- Realizagdo e Orientagdo para Resultados (N.2 1)

- Conhecimentos e Experiéncia (N.2 3)

- Organizagdo e Método de Trabalho (N.2 4)

- Adaptagdo e Melhoria Continua (N.2 5)

- Inovagdo e Qualidade (N.2 8)

- Comunicagdo (N.2 9)

- Relacionamento Interpessoal (N.2 10)

- Otimizagdo de Recursos (N.2 12)

- Responsabilidade e Compromisso com o Servigo (N.2 13)

- Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades (N.2 15)
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/ QQW » Pessoal da carreira de Assistente Operacional:

- Realizagdo e Orientagdo para Resultados (N.2 1)
- Conhecimentos e Experiéncia (N.2 3)
- Organizagdo e Método de Trabalho (N.2 4)
- Relacionamento Interpessoal (N.2 7)
- Adaptagdo e Melhoria Continua (N.© 8)
- Otimizagdo de Recursos (N.2 10)
- Iniciativa e Autonomia (N.2 11)
- Responsabilidade e Compromisso com o Servigo (N.2 12)
- Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades (N.2 13)
- Orientagdo para a Seguranga (N.2 14)
2.2.2. Para efeitos do disposto no n.2 9 do artigo 80.2 da Lei do SIADAP, o CCA deliberou que a

avaliagdo final resulta da média aritmética simples das pontuagdes atribuidas as competéncias
escolhidas para cada trabalhador.

2.3. Mais deliberou o CCA, definir um conjunto de regras a cumprir, relativamente a fase de
harmonizagdo das propostas de avaliagdo, em particular no que diz respeito a atribuicdo das
mengdes de Relevante e Inadequado.

2.3.1. A harmoniza¢do de propostas de avaliagdo pelo CCA, prevista no artigo 64.2 da Lei do
SIADAP, deve assegurar:

- Aintegral conformidade legal das fichas de avaliagdo que lhe sdo entregues;

- A confirmagdo da verificagcdo dos requisitos funcionais para a avaliagdo (pelo menos, um ano
de: (i) relagdo juridica de emprego publico, (ii) servigo efetivo, (iii) contacto funcional com o
avaliador ou, caso contrdrio, autorizagdo do CCA favordvel a avaliagéo).

2.3.2. Para assegurar a harmoniza¢ao, nos termos estabelecidos, pode o CCA transmitir novas
orientag6es aos avaliadores para fazer cumprir as percentagens maximas legais.

2.3.3. Com vista a garantir a diferencia¢cdao do desempenho:

- Deve o CCA assegurar a verificacdo do estrito cumprimento da percentagem maxima de 25%
do universo de trabalhadores, para a atribuicdo das avaliagbes finais qualitativas de
Desempenho Relevante e, de entre estas, 5% de Desempenho Excelente;

- As percentagens atras indicadas incidem sobre o nimero de trabalhadores previstos nos n.2s
2, 3, 4 e 7 do artigo 42.2 da Lei do SIADAP, com aproximagdao por excesso, quando
necessario, devendo, em regra, ser distribuidas proporcionalmente por todas as carreiras.
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2.3.4. Apds a fase de harmonizagdo, o CCA procedera a validagdo das mengdes de ”Desempenho
Relevante” e de “Desempenho Inadequado”.

2.3.4.1. A validagdo de avaliagdes de desempenho inclui, exceto quando exista legislagio em
contrario, aquelas que resultam da relevagdo da ultima avaliagdo atribuida e da ponderacio
curricular, conforme o previsto nos n.2s 6 e 7 do artigo 42.2 e artigo 43.2 da Lei do SIADAP.

2.3.4.2. Para efeitos de validagdo das propostas de avaliagdo com menc¢io de “Desempenho
Inadequado”, deverdo as fundamentagGes suportar a andlise dos seguintes critérios:

- Identificagdo de, pelo menos, de trés motivos decisivos para a insuficiéncia do desempenho
do avaliado;

- As necessidades de formacdo profissional;
e
- Descrigdo das capacidades do trabalhador com potencial desenvolvimento.
2.3.4.3. Para efeitos de validagdo das propostas de avaliagio com mencio de “Desempenho
Relevante”, devera considerar-se o seu impacto no servigo, aferido pelas classificagBes
quantitativas finais propostas, tendo maior impacto as avaliagdes de desempenho cujas
classificagdes quantitativas finais forem superiores.

2.3.4.4. A ndo validagdo das propostas de avaliagdo de Desempenho Relevante conduz a
devolugdo do processo ao avaliador para que este, eventualmente, reformule, no prazo que lhe
for fixado, a proposta de avaliagdo, tendo em conta a fundamentacio de ndo validagio
apresentada pelo CCA.

2.3.4.5. No caso de o avaliador decidir manter a proposta anteriormente formulada, deve
apresentar fundamentagdo adequada ao CCA, e se este, ndo obstante, mantiver a posi¢do de ndo
validagdo, deverd estabelecer proposta final de avaliagdo, que transmite ao avaliador para que
este dé conhecimento ao avaliado e remeta, por via hierdrquica, para homologacao.

2.3.5. Reconhecimento de ”Desempenho Excelente” de Trabalhadores.

2.3.5.1. Apés a harmonizagdo e validagdo das mengGes de “Desempenho Relevante”, procede o
CCA ao reconhecimento das propostas de avaliagdo com mengdo “Desempenho Excelente” que,
eventualmente, sejam apresentadas.

2.3.5.2. O reconhecimento de “Desempenho Excelente” dos trabalhadores deve ter em
consideragdo os seguintes elementos indiciadores do impacto no servigo do seu desempenho:

- Acréscimos da eficdcia, da eficiéncia e da qualidade;

- Otimizagdo dos recursos financeiros, designadamente, através da sua captagdo ou reducdo
de custos;

- Inovagdo organizacional com reflexos nos servigos prestados;
e
- Melhoria na satisfacdo de utilizadores internos ou externos.
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2.3.5.3. As fundamentagGes das propostas de “Desempenho Excelente” devem centrar-se sobre
estes elementos e dar provas factuais e, quando possivel, materiais, do respetivo grau de impacto
do desempenho:

- Nivel 5 —Impacto de desempenho elevado;

- Nivel 3 — Impacto do desempenho médio;
e
- Nivel 1 —Impacto de desempenho baixo ou inexistente.

2.3.5.4. Para o reconhecimento da meng¢do de “Desempenho Excelente”, deve a proposta de
avaliacao do trabalhador verificar uma aferi¢do de Nivel 5, em pelo menos trés elementos de
impacto no servico, mantendo-se a mengdo validada de “Desempenho Relevante”, quando tal ndo
se verifique.

2.3.5.5. Quando haja lugar ao reconhecimento de “Desempenho Excelente”, o0 mesmo é firmado
através de declaragdo formal do CCA.

3. Deliberou, ainda, o CCA que o ciclo avaliativo 2017/2018 devera, em regra, cumprir com os
prazos apresentados no cronograma em anexo a presente Ata.

Nada mais havendo a tratar, deram-se por concluidos os trabalhos de que se lavrou a presente Ata
que, depois de lida e aprovada, sera assinada por todos os membros do CCA presentes.

0 Pre?iﬁgﬁte,

\

José Manuel de Matos Passos
(Presidente do Conselho Diretivo do IGeFE, I.P.)

Membro do CCA, responsavel pela area de gestdo de recursos humanos,

Whuedor’

Maria de Lourdes Gomes Ribeiro Curto
(Diretora do Departamento de Gestdo e de Recursos Humanos)

Membro do CCA,

\ Ol ooy

Ana Maria Velho Folgado‘gispa\.

(Diretora do Departament "‘t_lie Planeamento e Coordenagdo Orcamental)
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Membro do CCA,

awi }/

Maria Clara Petr\oM\éna Campos Mendes
(Diretora do Departamento de Organizagio e Gestdo dos Estabelecimentos de Ensino Bésico e
Secundario)

Membro do CCA,

AL AT :'l_J' L avig ;_tlr — L‘Lcr: ?_K
Nuno Fernando de Vasconcelos Figueiredo Tavares
(Diretor do Departamento do Orgamento do Ensino Superior e da Ciéncia)
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Anexo a Ata n.2 4/2017/CCA {

Cronograma geral do processo avaliativo do SIADAP 3 (Biénio 2017-2018)

QUANDO

O QUE SE FAZ

INTERVENIENTES

Durante o més de junho de 2017

Planeamento do processo de avaliagdo (biénio 2017-2018)

= Dirigente maximo do servigo

= Dirigentes intermédios

= Trabalhadores

= Conselho Coordenador da
Avaliagdo (CCA)

Fixacdo dos critérios para a ponderacdo curricular para o
ciclo de avaliagdo 2017-2018 e sua valorag3o (publicitacio
da respetiva ata).

. i . Contratualizagdo dos objetivos, indicadores e competéncias | = Avaliador
Durante o més de junho/julho de 2017 | . - 5 biénio 2017-201. = Avaliado
Processo relativo a ponderagdo curricular (artigo 43.°
SIADAP):
Durante o més de dezembro de 2018 = CCA

12 Quinzena de janeiro 2019

Momento 1: Autoavaliagdo - a realizar em ficha prépria
(artigo 63.2 SIADAP)

E obrigatéria e tem cardter preparatério a atribuicdo da
avaliacgdo pelo avaliado. Serve, também, para a
identificagdo de oportunidades de desenvolvimento
profissional. Deve ser entregue ao avaliador.

= Avaliado (sempre que
possivel deve ser feita a
andlise da autoavaliagcdo
com o avaliador)

Momento 2: Avaliagdo

da avaliacéio)

* Analisar em conjunto o perfil de evolugio do

trabalhador;

= |dentificar expectativas de desenvolvimento.

(Trata-se de uma avaliagéo ainda prévia) * Aalisdor
Harmonizacdo das propostas de avaliagio (artigo 64.2
SIADAP)
22 Quinzena de janeiro 2019 Andlise das propostas de avaliagio para a sua
ou, o mais tardar, harmonizacdo e inicio do processo conducente a | ® CCA
1.2 Quinzena de fevereiro validagdo  dos  Desempenhos  Relevantes e
Desempenhos Inadequados e de reconhecimento dos
Desempenhos Excelentes.
Reunido de Avaliagdo (artigo 65.2 SIADAP)
Fases:
Durante o més de fevereiro de 2019 ®* Dar a conhecer a avaliacdo feita (o avaliado deve )
L assinar a ficha de avaliagéo); = Avaliador
(1.2 momento de comunicacdo formal = Avaliado




QUANDO

O QUE SE FAZ

INTERVENIENTES

Depois das reunides de avaliagdo
(fevereiro/margo de 2019)

Validacdo e reconhecimento das avaliagdes (artigo 69.2
SIADAP):

= Validagdo das propostas de avaliagdo com mencoes de
Desempenho Relevante e de Desempenho Inadequado;

= Andlise do impacto do desempenho, designadamente para
efeitos de reconhecimento de DesempenhoExcelente.

= CCA

Durante fevereiro/margo de 2019

(2.2 momento de comunica¢do formal
da avaliagdo)

Apés a fase de validagdo e ndo validagdo, pelo CCA, das
propostas de avaliagdo com mengGes de Desempenho
Relevante e de Desempenho Inadequado, o avaliador da
conhecimento da avaliagdo final ao avaliado (o avaliado
deve assinar a ficha de avaliagiio apds validacdo/néo
validagéio pelo CCA.)

= Avaliador
= Avaliado

Até 10 dias Uteis apdés tomada de
conhecimento da proposta de
avaliagdo a submeter a homologagdo.

(prazo aplicdvel ao 1.2 e 2.2 momento
de comunicagdo formal da avalia¢éo)

Pedido de interven¢do da Comissdo Paritdria, mediante
requerimento do avaliado (Facultativo).

= Avaliado
= Dirigente méaximo do servi¢o
= Comissdo Paritaria

No prazo de 10 uteis dias apds
solicitagdo.

Apreciagdo pela Comissdo Paritdria do pedido
apresentado pelo avaliado, sendo elaborado relatério
fundamentado com proposta de avaliagédo.

= Comissdo Paritaria

Até 30 de abril de 2019

Homologacdo das avaliacGes.

®» Dirigente maximo do servigo

Até 5 dias Uteis apds a data de
homologagdo.

Apresentacdo de reclamagdo (Facultativo).

= Avaliado

= CCA

= Avaliador

= Comissdo Paritdria (em caso
de intervengdo anterior)

= Dirigente maximo do servigo

Depois da tomada de conhecimento
da homologacdo efou de decisdo
sobre reclamagao.

Apresentacdo de recurso hierdrquico ou tutelar ou de
impugnagdo jurisdicional (Facultativo).

= Avaliado
= Membro do Governo
= Tribunal

No decorrer do biénio em avaliagdo
(01/01/2017 a 31/12/2018)

Monitorizagdo do  desempenho, para  eventual
reformulagdo de objetivos e clarificagdo de aspetos e
recolha participada de reflexes para uma avaliagdo tdo
fundamentada quanto possivel.

= Avaliador
= Avaliado




