S SESC

sociedade de estudos superiores e culturais, s.a.

ORDEM DE SERVICO N.2 1/2021

ASSUNTO: NORMAS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PESSOAL NAO
DOCENTE DO INSTITUTO POLITECNICO DA LUSOFONIA

Considerando a necessidade de enquadrar regularmente o processo de
avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente do Instituto Politécnico da
Lusofonia,

Decide-se:

.2 - Aprovar as Normas de Avaliacdo de Desempenho do Pessoal nao Docente

do Instituto Politécnico da Lusofonia (anexo a esta Ordem de Servigo).

2.2 - Esta Ordem de Servigo entra imediatamente em vigor.

Lisboa, 18 de janeiro de 2021.

Contribuinte n° 503 413 259 « Capital Social 500.000 € « Matricula N° 5902 C.R.C.Lisboa

Campo Grande, 376 1749 - 024 LISBOA Tel.: 217 515 500 Fax: 21 757 70 06
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DESEMPENHO DO PESSOAL NAO
DOCENTE

(Pessoal técnico, administrativo e auxiliar)
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Artigo 1.2
Ambito e Objetivo

Pretende-se avaliar o nivel do desempenho de todos os colaboradores ndo docentes do IPLUSO.

Artigo 2.2
Quem deve avaliar
1. A avaliacdo de desempenho é realizada pelo superior hierarquico direto do funcionario e pelo préprio
funcionario (autoavalia¢do).
2. Com a avaliacdo, o superior hierarquico (avaliador) sabe onde estdo as falhas e podera tomar as devidas
providéncias para a melhoria do desempenho do funcionario avaliado e este, ao tomar conhecimento da
avaliacdo e do resultado do seu desempenho em relagdo aos objetivos reais da empresa, poderd tomar

providéncias para a sua melhoria.

Artigo 3.2
Quem deve ser avaliado

Todos os Funcionarios ndo docentes do IPLUSO- pessoal técnico, administrativo e auxiliar.

Artigo 4.2
Periodicidade da avaliacao

O processo de avaliacdo tem periodicidade anual e deve ocorrer, preferencialmente, durante o més de julho.

Artigo 5.2
Método
1. O método utilizado para a avaliagdo do desempenho profissional tem por objetivo recolher a prépria
opinidao do funcionario e do seu chefe direto sobre a sua atividade profissional e faz-se pelo
preenchimento de dois questionarios: O questiondrio de autoavaliagdo a ser preenchido pelo
funcionario (anexo 1) e o questionario de avaliacdo a ser preenchido pelo superior hierarquico direto

(anexo2).
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Os questionarios sdo constituidos por diversas quest&es, de caracter aberto e fechado, que aferem
ha quanto tempo o funciondrio trabalha na empresa, quantas vezes o seu trabalho é observado pela
superior hierdrquico que estd a avalia-lo, ha quanto tempo a pessoa que esta a avaliar trabalha com
a pessoa que estd a ser avaliada e o desempenho do funciondrio se comparado com os demais

funcionarios do seu servico.

Avaliam-se aspetos como a comunicac¢do, o conhecimento do trabalho, organiza¢do e planeamento,
seguranca no trabalho, controlo emocional, trabalho em equipa, atendimento ao cliente, fidelidade,

a avaliacdo geral e a necessidades de formacgao.

4. Ambos os questiondrios sdo pontuados da seguinte forma:

- N.A.= N3do posso avaliar: usar esta alternativa somente se ndo tem bastante informacao para
fornecer uma avaliagdo exata;

- 6 = Excelente: melhor que 90% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 5=Muito bom: melhor que 70% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 4 =Bom: superior a 50% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 3 = Satisfatorio: inferior a metade, mas aceitavel se comparado ao trabalhador com similar
experiéncia;

- 2 = Requer melhoria: um trabalhador que vocé ndo contrataria; - 1 = Inaceitavel: mau
trabalhador.

Artigo 6.2

Procedimentos

Os procedimentos a adotar sdo os seguintes:

O superior hierarquico direto entrega um questiondrio de autoavaliacdo ao funcionario, pedindo-lhe
que o preencha e que lho entregue no prazo de um dia.

Explica-lhe que o processo de avaliagdo tem por objetivo conhecer o nivel de desempenho dos seus
colaboradores e que também procedera ao preenchimento de um questionario de avalia¢do, do qual
Ihe dard conhecimento, em entrevista a marcar.

iii) Avaliador e avaliado preenchem o respetivo questionario.

iv) Apds preenchimento do questiondrio, o avaliador deve tomar nota da pontuagdo final constituida

v)

pela média dos pontos atribuidos em cada item.

O avaliador deve recolher a autoavaliacdo realizada pelo funcionario e proceder a andlise e

comparagdo com a sua propria avaliagdo.
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vi) O avaliador deve promover uma entrevista com o avaliado (aproximadamente 20 minutos), onde Ihe
dard conhecimento da avaliagdo e pontuagdo que |he atribuiu e promoverd a analise em conjunto das

duas avaliagGes, apontando para solu¢des que tenham em vista a melhoria do seu desempenho.

vii) O avaliador pede a assinatura no questiondrio ao funciondrio avaliado para garantir que este tomou

conhecimento da avaliacdo e entrega-lhe uma cdépia (de ambos os questionarios de avaliagdo).

viii) O avaliador arquiva a avalia¢do realizada aos funciondarios sob a sua chefia e entrega uma cépia de

ambos os questionarios a Direcdo de Recursos Humanos.

ix) A Diregdo de Recursos Humanos e a Administragdo do estabelecimento de ensino procederdo a
andlise da avaliacdo realizada nos diversos servigos, discutindo-se com os avaliadores e com os
funcionarios que se entender por necessario e propondo as medidas que forem entendidas por
convenientes a melhoria da prestacdo de cada trabalhador e dos servicos em geral, como por
exemplo: formag¢do, mudanca de fungbes, transferéncia de servigo, atribuicdo de prémios de

desempenho, promocgao, cessacao de fungdes, etc.

15 fevereiro de 2021

A Administracao
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Parte 1: Questionario de ldentificacao do trabalhador(a)

A preencher pelo(a) funciondrio(a)

Dados Pessoais

Nome:

Data de Nascimento: /]
Sexo: OMasculino OFeminino

Escolaridade:

Dl‘—’ Ciclo ensino Basico
@9 Ciclo ensino Basico
Ch‘—’ Ciclo ensino Basico
C}Ensino secunddrio incompleto

Qnsino secunddario completo

[:]_icenciatura
E&/Iestrado
C%outoramento

Esta a estudar? Sim D N3o O

Que grau de ensino?

Ha guanto tempo trabalha na empresa?

Que funcao exerce?

Em que drea/Servico trabalha?

Ja trabalhou noutra area/servico da empresa? Sim D Nao D
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Se sim, em que area/Servico?

Qual o nome de seu superior imediato:

Parte 2: Formuldrio de Avaliacdao de desempenho

Para cada item, por favor leia a descricdo. Pense em comportamentos especificos que lhe permitam indicar
alta ou baixa performance. Assinale o nimero que melhor o(a) descreve no aspeto em andlise. Ndo gaste muito
tempo em cada item.

As opcdes a utilizar em todos os itens serdo sempre as seguintes:

N.A.= N3o posso avaliar: use esta alternativa somente se nao tiver bastante informacdo para fornecer uma
avalia¢do exata;

6 = Excelente: melhor que 90% dos trabalhadores com similar experiéncia;

5 = Muito bom: melhor que 70% dos trabalhadores com similar experiéncia;

4 = Bom: superior a 50% dos trabalhadores com similar experiéncia;

3 = Satisfatério: inferior a metade, mas aceitavel se comparado ao trabalhador com similar experiéncia; 2 =
Requer melhoria: um trabalhador que ndo contrataria; 1 = Inaceitavel: mau trabalhador.

1- Comunicagao

Possui competéncias efetivas de comunicacdo oral e escrita. Sabe ouvir os clientes e colegas de trabalho.
Apresenta uma imagem confiavel, de boa reputacdo, profissional ao comunicar-se. Raramente teve alguma
dificuldade ou problemas de comunicagao.

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatdrio Bom Bom Excelente N3o posso avaliar

2- Conhecimento do Trabalho

Comparado(a) a outros com experiéncia similar, tem um conhecimento perfeito do trabalho. Procura
ativamente por informacdes para permanecer atualizado(a). E aberto as perguntas de outros colegas de
trabalho e superiores a respeito de procedimentos do seu trabalho. Reage bem a mudanga (novos
procedimentos e/ou alteracdes na empresa).

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatdrio Bom Bom Excelente N3o posso avaliar

3- Organizacdo e Planeamento

Mantém o seu espaco de trabalho e os seus materiais organizados. Raramente perde trabalhos ou os inutiliza
por causa de falta de organizac3o e planeamento. Geralmente cumpre os prazos estipulados. E capaz de aceitar
e utilizar ferramentas organizacionais para melhorar a performance (por exemplo agenda de planeamento
diario, etc...).
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1
Inaceitavel

2 Requer
Melhoria

3
Satisfatério

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA

N3o posso avaliar

4- Seguranca no trabalho

Mantem a area de trabalho segura. Segue procedimentos de seguranca. Contribui para manter a seguranca de
outras pessoas. Nao faz erros descuidados ou perigosos. Utiliza com zelo os equipamentos ao seu cuidado.

1
Inaceitavel

2 Requer
Melhoria

3
Satisfatério

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA
N3o posso avaliar

5- Controlo Emocional

Mantem respostas emocionais sob controlo. Ndo mostra irritagdo com os supervisores, clientes, ou colegas de

trabalho. Evita queixar-se desnecessariamente. E otimista e proporciona bom ambiente.

1
Inaceitavel

2 Requer
Melhoria

3
Satisfatério

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA
N3o posso avaliar

6- Trabalho em Equipa

Trabalha bem com os seus colegas mas pode também trabalhar independentemente. Compreende os outros
e da respostas apropriadas. Em situagSes de conflito tem uma influéncia tranquilizadora ao invés de
alimentadora de conflito. Tem o mesmo respeito para com todo o tipo de pessoas.

1
Inaceitavel

2 Requer
Melhoria

3
Satisfatério

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA

N3o posso avaliar

7- Atendimento ao Cliente

(Os clientes podem ser os existentes na organiza¢do ou externos). Trata os clientes com respeito. Faz os clientes
sentirem-se especiais. Toma medidas extras para atender a solicitacdes dos clientes que nao precisariam ser
feitos, mas que adicionam valor ao atendimento. Age a favor da satisfagao do cliente e da lealdade ao cliente.
Coloca a satisfacdo do cliente acima de suas necessidades (as vezes sai mais tarde para terminar o trabalho).

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatério Bom Bom Excelente N3o posso avaliar
8- Fidelidade

Assume e da conta dos compromissos. E quase sempre pontual ou adiantado(a). Dispde-se a trabalhar longas
horas sem reclamar quando é necessario. E honesto(a) e responsavel.

1 2 Requer 3 4
Melhoria Satisfatério Bom Bom

5 Muito 6 NA
Excelente

Inaceitavel Nao posso avaliar
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9- Avaliagao geral
De modo geral, como avaliaria a qualidade do seu trabalho?

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitavel Melhoria Satisfatério Bom Bom Excelente N3o posso avaliar

10-Como considera que pode melhorar o seu desempenho?

11- Que agdes de formagdo profissional considera que seriam Uteis ao seu desempenho profissional?

Data: / / . Assinatura
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Parte 1: Formulario de Avaliagao de Desempenho

A preencher pelo avaliador (avaliacdo pelo superior hierarquico)

Nome do avaliador:

Nome do(a) trabalhador(a):

Esta seccdo avalia o seu relacionamento de trabalho com a pessoa que estd a avaliar.

1- Ha quanto tempo o(a) trabalhador(a) que esta a avaliar trabalha nesta area/Servico/local? Anos

Meses

2- Qual a periodicidade com que observa o trabalho desta pessoa?
G Raramente esta sob a minha observagdo
Q Muitas vezes por dia
QAproximadamente uma vez ao dia
Ej Aproximadamente uma vez por semana

Ej Aproximadamente duas vezes por més ou menos frequentemente

3- Ha quanto tempo trabalha com esta pessoa?

Anos Meses

4- Diria que conhece o trabalho desta pessoa:

[j Muito bem

[j Bem
Q Pouco ou médio

Q N3ao conheco muito bem
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Parte 2: Formulario de Avaliagao de desempenho
Para cada item, por favor leia a descrigdo. Pense em comportamentos especificos que ja tenha observado que
poderiam indicar alta ou baixa performance. Circule o nimero que melhor descreve a pessoa no aspeto

analisado. Ndo gaste muito tempo em cada item.

As opcdes a utilizar serdao sempre as seguintes:

- N.A.= N3do posso avaliar: use esta alternativa somente se nao tiver bastante informacao para fornecer
uma avaliagdo exata;

- 6 = Excelente: melhor que 90% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 5 = Muito bom: melhor que 70% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 4 = Bom: superior a 50% dos trabalhadores com similar experiéncia;

- 3 = Satisfatério: inferior a metade, mas aceitavel se comparado ao trabalhador com similar
experiéncia; - 2 = Requer melhoria: um trabalhador que ndo contrataria; - 1 = Inaceitavel: mau trabalhador.

1- Comunicagao

Possui competéncias efetivas de comunicacdo oral e escrita. Sabe ouvir os clientes e colegas de trabalho.
Apresenta uma imagem confidvel, de boa reputagdo, profissional ao comunicar-se. Raramente esta pessoa
teve alguma dificuldade ou problemas de comunicacao.

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatério Bom Bom Excelente N3o posso avaliar

2- Conhecimento do Trabalho

Comparado(a) a outros com experiéncia similar, tem um conhecimento perfeito do trabalho. Procura
ativamente por informacdes para permanecer atualizado(a). E aberto as perguntas de outros colegas de
trabalho e superiores a respeito de procedimentos do seu trabalho. Reage bem a mudanga (novos
procedimentos e/ou alteracdes na empresa).

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatdrio Bom Bom Excelente N3o posso avaliar

3- Organizacao e Planeamento

Mantém o seu espaco de trabalho e os seus materiais organizados. Raramente perde trabalhos ou os inutiliza
por causa de falta de organizac3o e planeamento. Geralmente cumpre os prazos estipulados. E capaz de aceitar
e utilizar ferramentas organizacionais para melhorar a performance (por exemplo agenda de planeamento
diario, etc...).

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitavel Melhoria Satisfatério Bom Bom Excelente N3o posso avaliar
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Seguranca no trabalho

Mantem a area de trabalho segura. Segue procedimentos de seguranca. Contribui para manter a seguranca de
outras pessoas. Ndo faz erros descuidados ou perigosos. Utiliza com zelo os equipamentos ao seu cuidado.

5 Muito 6 NA
Excelente

1 2 Requer 3 4

Inaceitavel Melhoria Satisfatério Bom Bom

N3o posso avaliar

Controlo Emocional

Mantem respostas emocionais sob controlo. Ndo mostra irritagdo com os supervisores, clientes, ou colegas de
trabalho. Evita queixar-se desnecessariamente. E otimista e proporciona bom ambiente.

1
Inaceitavel

2 Requer
Melhoria

3
Satisfatério

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA
N3o posso avaliar

Trabalho em Equipa

Trabalha bem com os seus colegas mas pode também trabalhar independentemente. Compreende os outros
e da respostas apropriadas. Em situacGes de conflito tem uma influéncia tranquilizadora ao invés de
alimentadora de conflito. Tem o mesmo respeito para com todo o tipo de pessoas.

5 Muito 6 NA
Excelente

1 2 Requer 3 4
Melhoria Satisfatério Bom Bom

Inaceitavel N3o posso avaliar

Atendimento ao Cliente

(Os clientes podem ser os existentes na organiza¢do ou externos). Trata os clientes com respeito. Faz os clientes
sentirem-se especiais. Toma medidas extras para atender a solicitacdes dos clientes que nao precisariam ser
feitos, mas que adicionam valor ao atendimento. Age a favor da satisfacao do cliente e da lealdade ao cliente.
Coloca a satisfacdo do cliente acima de suas necessidades (as vezes sai mais tarde para terminar o trabalho).

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitavel Melhoria Satisfatério Bom Bom Excelente N3o posso avaliar
Fidelidade

Assume e da conta dos compromissos. E quase sempre pontual ou adiantado(a). Dispde-se a trabalhar longas

horas sem reclamar quando necessario. Nunca rouba tempo e recursos do empregador.

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitdvel Melhoria Satisfatdrio Bom Bom Excelente N3o posso avaliar
Avaliagdo geral
De modo geral, como avaliaria a qualidade do trabalho desta pessoa?

1 2 Requer 3 4 5 Muito 6 NA
Inaceitavel Melhoria Satisfatorio Bom Bom Excelente N3o posso avaliar
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Se esta pessoa deixasse a empresa, qual a probabilidade de a contratar novamente caso fosse possivel?

1
Inaceitavel

2 Requer

Melhoria Satisfatdrio

3

Bom

5 Muito
Bom

6
Excelente

NA
Nao posso avaliar

Pontuagdo final (média dos pontos atribuidos em cada item

Data: / /

Assinatura do avaliador

Assinatura do funcionario avaliado
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