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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DR. VIEIRA DE CARVALHO MAIA - 152055

CICLO DE AVALIAGAO 2021 - 2022

DIRETRIZES PARA APLICAGAO DO SIADAP 3

I- LINHAS DE ORIENTACAO ESTRATEGICA E OBJETIVOS PARA OS RECURSOS
HUMANOS NAO DOCENTES

O Agrupamento de Escolas Dr. Vieira de Carvalho tem como missdo a prestacdo de um servico de
educacdo publico de qualidade, tendo, sempre em vista o seu aperfeicoamento e o bom desempenho
da organizacdo e dos seus trabalhadores. Assim, e tendo sempre como referéncia a melhoria continua
dos servigos que o Agrupamento presta, decidiu-se como grande objetivo estratégico para o biénio
2021 -2022

1 — Mobilizar os funciondrios em torno da missado essencial do servico, orientando a sua atividade em

funcdo de objetivos claros e critérios de avaliacdo transparentes.

2 - Promover uma cultura de prestacdo de servicos de qualidade aos alunos e a toda a comunidade
educativa com implicacdo na sua melhoria.

3 - Desenvolver uma cultura de mérito, no desenvolvimento dos funciondrios, fomentando o trabalho
colaborativo definindo-se os seguintes objetivos por carreiras gerais:

1 — ASSISTENTES OPERACIONAIS

1.1. Participar com o pessoal docente no acompanhamento das criangas ou alunos durante o periodo
de funcionamento do agrupamento, de forma a assegurar um bom ambiente educativo;

1.2. Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores do agrupamento e controlar
as entradas e saidas do mesmo;

1.3. Cooperar, de modo frequente e ativo, na resolugdo das situagdes que visem a manutencdo da
disciplina e a seguranca das criancas ou alunos do agrupamento;

1.4. Providenciar a limpeza, arrumacao, conservagao e boa utilizagdo das instala¢des, bem como do
material e equipamento didatico e informatico necessdrio ao desenvolvimento do processo
educativo;

1.5. Prestar apoio e assisténcia em situa¢des de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de saude;

1.6. Estabelecer ligagdes telefdnicas e prestar informagdes, receber e transmitir mensagens e zelar
pela conservagdo dos equipamentos de comunicacgao;

1.7. Reproduzir documentos com utilizacdo de equipamento proéprio, assegurando a limpeza e

manutenc¢do do mesmo e efetuando pequenas reparacdes ou comunicando as avarias verificadas;
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1.8. Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia e
material de limpeza do agrupamento;

1.9. Exercer tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e
bibliotecas escolares;

1.10. Servir alimentos no bufete.

2 — ASSISTENTES TECNICOS AFETOS AOS SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

2.1. Planear e executar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da
gestdo financeira, patrimonial e de aquisi¢Oes e da gestdao do expediente e arquivo;

2.2. Tratar com eficiéncia e eficacia de todos os assuntos administrativos respeitantes ao
funcionamento do agrupamento;

2.3. Elaborar a proposta do projeto de orgamento do agrupamento, assim como a proposta do
relatério de conta de geréncia;

2.4. Efetuar todas as tarefas necessarias a escrituracdo de dados relativos as transacdes financeiras e
de operacgdes contabilisticas;

2.5. Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacdo do pessoal docente e ndo
docente e os processos relativos a gestdo dos alunos;

2.6. Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial e propor medidas que visem a
conservacgao das instalagdes, do material e dos equipamentos;

2.7. Desenvolver todos os procedimentos da aquisicdo de material, servicos e de equipamento
necessarios ao funcionamento das diversas areas da atividade do agrupamento;

2.8. Efetuar, em articulagcdo com o Diretor, os procedimentos relativos ao funcionamento dos
servicos da ac¢do social escolar (SASE);

2.9. Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo apds despacho;

2.10. Atender com cortesia alunos, pais ou encarregados de educagdo, pessoal docente e ndo

docente e outros utentes da escola, dando resposta atempada as suas solicitagoes.

3 — TECNICOS SUPERIORES

3.1. Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a constru¢do da sua identidade
pessoal;

3.2. Proceder as propostas de avaliacdo de criangas e alunos referenciados previamente com
necessidades educativas;

3.3. Articular com outros servicos especializados e instituices, em particular nas areas da saude e
seguranca social, contribuindo para o correto diagndstico e avaliagdo sdcio-médico-educativa dos
alunos com necessidades educativas.

3.4. Estabelecer a articulagdo com os educadores/professores titulares de turma e diretores de turma
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sempre que as caracteristicas dos alunos ou a situacdo o exijam, com vista a um melhor
acompanhamento ou encaminhamento;

3.5. Integrar equipas multidisciplinares para acompanhar as criangas e alunos nos planos de integracdo
no agrupamento e na aquisicdo e desenvolvimento de métodos de estudo, de trabalho escolar e

medidas de recuperacao da aprendizagem;

3.6. Colaborar em todas as ag¢Ges planificadas pelo agrupamento destinadas a prevenir o abandono
precoce e o absentismo sistematico;

3.7. Desenvolver a¢des de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo
favorecendo, sempre que necessario, a articulacdo entre o agrupamento e outras entidades;

3.8. Realizar a orientagdo vocacional dos alunos e aconselhar/propor percursos alternativos aos
alunos em risco;

3.9. Colaborar, na area da sua especialidade, com professores, pais ou encarregados de educacdo e
outros agentes educativos;

3.10. Desenvolver, sempre que necessario, acoes de informacéo e sensibilizacdo dos pais ou

encarregados de educacgdo e da comunidade em geral.

I1- DIRETRIZES PARA APLICACAO OBJETIVA E HARMONICA DO SIADAP 3

Considerando as competéncias previstas no artigo 58.2 da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro, na sua
versao vigente, o Conselho Coordenador da Avaliacdo, em reunido de 20 de dezembro de 2020,
determina as seguintes orientagGes para uma aplicagdo objetiva e harmédnica do SIADAP 3, para o
biénio 2021 - 2022:

1. O nimero de objetivos a fixar no SIADAP 3 s3o:

a) Quatro para os técnicos superiores e assistentes técnicos

b) Cinco para a Coordenadora Técnica e Encarregado de Assistente Operacional;

C) Trés para os Assistentes Operacionais.

2. Os indicadores de medida podem ser de resultado (medem o grau de cumprimento do objetivo) ou
de agdo (explicam como foi atingido o resultado) e devem ser fixados, tendo em conta, entre outros,
0s seguintes pressupostos:

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

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

C) Fidveis — as evidéncias para o seu calculo deve ser credivel;

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

3. Os critérios de superacdo devem corresponder a um esforgo acrescido para atingir a exceléncia no
desempenho e devem respeitar os objetivos estratégicos definidos para a unidade organica, isto &,
deve ser aplicado como critério de superacao a qualidade do cumprimento do objetivo, quer em

termos de trabalho produzido quer em termos de aumento da produtividade.

4. O numero de Competéncias a fixar no SIADAP 3 s3o:
a) Oito para os Técnicos Superiores;
b) Oito para a Coordenadora Técnica e Encarregado de Assistente Operacional;

c) Oito para os Assistentes Operacionais e Assistentes Técnicos.
5. As Competéncias serdo escolhidas das que constam nos quadros seguintes e estdo identificadas

pelos niumeros e designacdes que a seguir se indicam, correspondentes as listadas na Portaria n.2

359/2013 de 13 de dezembro:

5.1. Carreira de Técnico Superior:

Numero Designacao
1. Orientagdo para os resultados.
2 Orientagdo para o servigo publico.
3 Conhecimentos especializados e experiéncia.
5. Planeamento e organizagao.
6 Adaptacdo e melhoria continua.
7 Trabalho de equipa e cooperacao.
10. Relacionamento interpessoal.
11. Iniciativa e autonomia.
12. Responsabilidade e compromisso com o
servigo.
17. Tolerancia a pressdo e contrariedades.
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5.2. Carreira de Assistente Técnico:

Numero Designagao
1. Realizacdo e orientacdo para resultados.
2 Orientacgdo para o servico publico.
3 Conhecimentos e experiéncia
4 Organiza¢do e método de trabalho.
5. Adaptacdo e melhoria continua.
6 Coordenacdo
7 Trabalho de equipa e cooperacao.
10. Relacionamento interpessoal.
11. Iniciativa e autonomia.
13. Responsabilidade e compromisso com o
servigo.
15. Tolerancia a pressao e contrariedades.

5.3. Carreira de Assistente Operacional:

Nimero Designacdo
1. Realizagdo e orientac¢do para resultados.
2 Orientacgdo para o servico publico.
4 Organiza¢do e método de trabalho.
5 Trabalho de equipa e cooperacdo.
6. Coordenacgao
7 Relacionamento interpessoal.
8 Adaptacdo e melhoria continua.
11. Iniciativa e autonomia.
12. Responsabilidade e compromisso com o
servigo.
13. Tolerancia a pressao e contrariedades.
14, Orientagdo para a seguranga.

6. A ponderagdo dos parametros de avaliagdo para o célculo da classificagdo final é a seguinte:

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

Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais.
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7. O avaliador deve implementar mecanismos que permitam a recolha de informacéo fiadvel e objetiva
ao longo do processo de avaliacdo, designadamente da relativa a comprovacao das situacdes de

superacao de objetivos.

8. Para as avaliagdes de Desempenho Relevante e Desempenho Inadequado, a fundamentagdo
apresentada pelo avaliador deve ter em conta os seguintes critérios:
a) Desenvolvimento do desempenho do avaliado (medicdo 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 servico;
b). Principais deficiéncias detetadas no caso do Desempenho Inadequado.
O avaliador deve juntar a ficha de avaliacdo as evidéncias que entender necessdrias como prova da

fundamentacgdo produzida.

9. Sempre que as propostas de Desempenho Relevante ndo satisfagam os critérios mencionados no
ponto 8 ou que o Conselho Coordenador da Avaliagdo ndo aceite a fundamentacdo proposta pelo
Avaliador, serd atribuida a menc¢do de Desempenho Adequado com a pontuacao de 3,999 devidamente

fundamentada pelo Conselho Coordenador da Avaliacado.

10. Sempre que o Conselho Coordenador da Avaliagdo ndo aceite a proposta de Desempenho
Inadequado, serd atribuida a pontuacdo menor de Desempenho Adequado, devidamente

fundamentada pelo Conselho Coordenador da Avaliacdo.

11. Apenas serdo ponderadas, para efeitos de eventual atribuicdo da mengado de mérito, as propostas
gue satisfacam cumulativamente:
a) Os trabalhadores tenham avaliagdo quantitativa final com o valor igual ou superior a 4,600;
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 e de que o desempenho
em causa foi determinante para a concretizagdo dos objetivos estratégicos da unidade

organica.

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, serdo validadas
pela seguinte ordem, nos termos do artigo 842 da da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro:

1) Maior avaliacdo quantitativa;
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2) Maior avaliacdo obtida no parametro Resultados;

3) Ultima avaliacdo de desempenho;

4) Tempo de servico na carreira;

5) Tempo de servico no exercicio de fungGes publicas.

13. Nos casos em que haja necessidade de proceder a reformulagdo de objetivos, deve ser utilizada a
ficha aprovada para o efeito pela Portaria n.2 359/2013 de 13 de dezembro, onde devem ser descritos
os motivos que levaram a sua reformulacdao, nomeadamente, a identificacdo das condicionantes que
ocorreram e que impossibilitam o desenrolar normal da atividade prevista. A avaliacdo assentara na
média ponderada entre o antigo e novo objetivo, sendo o fator de ponderagao para cada um, o tempo

relativo ao biénio em que vigoraram.

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

fator de ponderacdo para cada um, o tempo relativo ao biénio em que vigoraram.

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

o fator de ponderagao para cada um, o tempo relativo ao biénio.

16. O preenchimento da ficha de avaliacdo dos Assistentes Operacionais a tempo parcial deve ser feito
no ultimo més do contrato e entregue posteriormente ao Conselho Coordenador de Avaliacdo, assim

como todas as evidéncias da avalia¢do julgadas necessarias pelo avaliador.

17. Os avaliadores devem realizar pelo menos uma reunido para fazer a monitorizacdo nos termos do

artigo 742 da Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro, ficando ao critério do avaliador a sua calendarizagdo.

18. O Conselho Coordenador de Avaliacdo, caso existam avaliacbes por ponderagao curricular, deve
reunir extraordinariamente para dar cumprimento ao previsto no ponto 4, do artigo 432 da Lei 66-

B/2007 de 28 de dezembro.

19. A diferenciacdo de desempenhos é garantida por:
19.1. Vinte e cinco por cento (25%) para as avalia¢des qualitativas de Desempenho Relevante e dentro

destas, cinco por cento (5%) do total de trabalhadores para o reconhecimento de Desempenho
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Excelente.

19.2. No tocante aos Assistentes Operacionais, os vinte e cinco por cento (25%) destinados para as
avaliagdes qualitativas de Desempenho Relevante devem respeitar a proporcionalidade dos

assistentes operacionais que exercem fungées no 1.2 Ciclo e os restantes.

Agrupamento de Escolas Dr. Vieira de Carvalho, 20 de dezembro de 2020

O Presidente do Conselho Coordenador da Avaliacao

Luis Miguel Madureira Baptista Ferreira
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