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Doc .DoC

Avaliacao dos Docentes Online

Inserida no conjunto de servigos e processos de avaliacdo da qualidade das InstituicGes de
Ensino Superior, a componente da avaliacdo dos docentes é uma das de maior relevancia
para a apreciacdo global dos resultados. Este médulo apresenta um conjunto de etapas,
ou fases, onde os processos de avaliagdo de cada docente seguem um determinado
percurso definido segundo as regras de workflow determinadas. E um processo elaborado
e bastante completo, com notificagGes aos intervenientes do processo e a associagao de
informacdo diversa ao processo de cada docente.

Integrado no portal académico netP@ e com vistas de consulta disponibilizadas no portal
da qualidade netQ@, o médulo @DOC é um motor de processos com vista a avaliacdo dos
docentes da Instituicdo que vem colmatar uma necessidade funcional da maior
importancia nas nossas Instituicées de ensino.

Objetivo

Gestdo dos processos de avaliacao dos docentes das Instituicdes de Ensino Superior,
integrado no portal académico netP@ e com visibilidade no portal da qualidade netQ@.

Plataformas tecnoldgicas

Java, DIF2 (Digitalis Framework).

Requisitos
Para a correta execu¢do do @DOC é necessario a instalagdo:

v netP@ - Portal de Servigos Académicos
Portal de servicos académicos que disponibiliza o médulo @DOC via browser
v" CSE - Controle de Sistema de Ensino (mddulo backoffice)
Para criacdo das disciplinas e turmas e respetivas inscricdes de alunos;
v/ CSD - Distribuicdo Servico Docente (mddulo backoffice)
Construgdo da distribui¢do de servico do Docente na Instituicdo.
v' COMQUEST - Inquéritos online
Consulta aos inquéritos de satisfacdo para a componente de avaliacao.

Publico-alvo

v' Gabinetes de qualidade;
v" Conselho coordenador de avaliac3o;
v" Docentes.
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O que € 0 @DOC

Sendo uma aplicacdo de gestdo e uma ferramenta de trabalho para os gabinetes de qualidade das Instituicdes de
Ensino Superior, a aplicagdo @DOC disponibiliza a capacidade de se efetuar a avaliagdo dos docentes com recurso a
uma ferramenta processual, de workflow. Avaliadores e avaliados podem intervir no decorrer dos processos em curso,
que tém como resultado final uma grelha de avaliagdo completa com toda a informagdo necessdria para uma boa
compreensdo do processo efetuado. Este resultado é, tipicamente, apresentado aos conselhos coordenadores de
avaliacao dos gabinetes de qualidade.

Este workflow é constituido por um conjunto de fases onde varios intervenientes contribuem com informacao para o
resultado final.

_— - . P
Criacdo Selegdo Relatérios
e Criagdo de novo processo de ¢ Escolha dos docentes a ¢ Associagdo de relatdrios de
avaliagdo de docentes avaliar neste processo atividades
* Notificagdo efetuada aos
avaliadores
Informagao Registo
* Notificagdo ao Conselho ¢ Lancamento da nota
Coordenador de Avaliacdo quantitativa de cada
’ docente
‘ ' ﬁ ® * Notificagdo aos docentes

Workflow processual da avaliagdo dos docentes no @DOC
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Avaliacao dos Docentes
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evaluation commission homolegates them
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Authentication

Enter the user name.

Enter the password.

Teachers o &8« Evaluators Homologator
The theachers can add the The evaluation workflow The evaluations are only
relevant activities to their - of the evaluators and final after who is entitled
evaluation form and/or the evaluation commission /\ homolegates them

relevant aftached documents is managed by @DOC

@DOC Digtali Informatica

BackOffice

Powerd by (f' @p0C) Digtals nformética

A area de backoffice do @DOC é onde os utilizadores gestores do processo de avaliacdo de docente podem efetuar a

configuracdo do mddulo e dos periodos de avaliagdo de docente, das tabelas gerais de suporte, e demais

parametriza¢cOes necessdrias ao funcionamento ajustado as particularidades do processo de avaliacdo de docente da

instituicao.

Parametrizacao

e Identificador de negdcio do docente avaliado;

e Integracdo com o médulo COMQUEST;

e Tarefa de sincronizagdo de lista de docentes;

e Templates de relatério:

e Sintese de Processo para o docente avaliado

e Sintese de Processo para o avaliador

e Relatério de altera¢des de processo

e Matriz de avaliagdo — comportamento:

e Opcdo se apresenta a coluna ponderagdo nos critérios de avalia¢do;

e Numero maximo de itens que permitem ser expandidos;

e Numero de niveis a contrair;
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Configuracao
e Estados do processo de avaliagao
e A cada estado do processo é possivel associar uma notificagdao (email) dirigida a cada um dos perfis

indicados: docente avaliado, avaliador, e ainda a comissdo. Assim, cada estado do processo pode
despoletar no maximo trés notificagdes, uma para cada perfil de utilizador, dos indicados;

e Estados possiveis e significados (sdo identificados por ordem a que sdo atribuidos a um processo):

e Criado
E 0 estado inicial de um processo, quando iniciado o preenchimento pelo docente;

e Preenchido
Atribuido quando o docente avaliado conclui o preenchimento da sua matriz de avaliagao;

e Validado
Atribuido quando o docente avaliador verifica que formalmente a matriz de avaliacdo e de
conteldos estd coerente e completa, seja na sua versao inicial ou posteriormente a um pedido
de revisdao ou reclamacao do docente;

e Necessidade de informagao complementar
Em oposicdo a acdo — validar — quando o docente avaliador identifica a necessidade de o
docente avaliado complementar a informacdo da sua matriz de avaliacdo, classificacdo de
critérios, ou quando é necessdrio o carregamento de documentos auxiliares da classificacao
de critérios, o avaliador pode remeter o processo ao docente avaliado para complementar
informacao do mesmo;

e Avaliado
Atribuido pelo avaliador quando conclui a revisdo da matriz de avaliagdo preenchida pelo
docente avaliado e quando conclui ele préprio a sua avaliacdo do docente avaliado;

e Avaliado (revisdo pendente)
Atribuido ao processo quando o docente avaliado solicita uma revisdo da classificacao
atribuida pelo docente avaliador;

e Avaliado (reclamagdo pendente)
Atribuido ao processo quando o docente mantém o seu pedido de revisdo, depois ja de ter
sido realizado, agora em reclamacdo a comissao definida;

e Revisto
Atribuido pela comissdo ao rever os processos de avaliagdo. A acdo da comissdo é Unica —
Rever, podera sinalizar um ou outro processo para referéncia e informacdo ao homologador;

e Finalizado
Atribuido ao processo quando homologado pelo homologado. E o estado final do processo,
quando concluido com sucesso.

e Sinalizagao do processo de avaliagao
e Permite a qualquer utilizador com o perfil avaliador, comissao, ou homologador, sinalizar um processo,
de modo a permitir partilhar uma informacgao previamente tipificada sobre cada um dos processos. Ex.
A comissdo revé o processo do docente, mas decide sinalizar para informacdo do homologador que
poderdo estar alguns elementos em falta, ou que se tratam de docentes com periodo de avaliacdo
inferior ao triénio (36 meses), por exemplo;
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e Poderdo ser configuradas tantas sinalizagGes quantas pretendidas, contudo, cada processo sé podera
ter uma sinalizagdo qua podera ser alterada ao longo do periodo de avaliagdo;

e Notas qualitativas
e Permite estabelecer uma relagdo entre as notas quantitativas, calculada no preenchimento da matriz de
avaliacdo, pelo docente avaliado ou avaliador, e atribuir uma nota qualitativa correspondente;

e Categorias atividades
e Permite classificar critérios da matriz de avaliagdo com uma categoria, se pretendermos classificar
critérios com um tipo de atividade. NOTA: os critérios da matriz de avaliagdo ja sdo agrupados,
ordenados, na construcdo da matriz de avaliacdo, pelo que frequentemente é utilizado um critério
agregador para unir dois ou mais critérios de avaliacdo e assim dar um contexto aos mesmos;

e Docentes
e Corresponde a lista de docentes disponivel para que sejam avaliados através da plataforma @DOC.

e E necessdrio, sempre, importar a lista de docentes através da opcdo [sincronizar docentes], de modo a
que estejam disponiveis para associar a grupos de processo, isto €, para associar a um processo de
avaliacdo;

[ e ot

Na gestao do @DOC em backoffice, a pagina principal, apresenta a lista de ——

jos Aval 0
periodos de avalia¢do, os que ja decorreram e o que possa estar a decorrer ... _
no momento da consulta. Para cada processo de avaliagdo é possivel 0 ... ... o oo "

!-;- a,

E

acesso a: 1) Periodo de Avaliagdo, e 2) Processos de docente.

BEEE

A qualquer altura é possivel a consulta de processos de avaliacdo de docente

de qualquer periodo de avalia¢do;

Para a configuragdo de um periodo de avaliagao é necessario:

Periodo de
Avaliagao

1. Identificacdo 4. Comissdo 5. Avaliadores

Associacdo de avaliadores a docentes avaliados /etapas

1.Identificacao

Por identificacdo entende-se o conjunto de atributos que permitem identificar um determinado periodo de avaliagao,

por descritivo (Ex. Avaliacdo Triénio 2017/ 2019), data de inicio de fim de processo (que abranja o conjunto de etapas
que compdem o processo).
Consta ainda da identificacdo a configuracdo do tipo de calculo de nota:

e Somatdrio Ponderado, neste caso a nota final é o somatério de todos os critérios de 12 nivel, que ndo
tenham critério pai. A distribuicdo de notas maximas dos critérios de 12 nivel ndo responde a nenhum
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limite de pontos. Os somatdrios ponderados multiplicardo as notas dos itens pelas respetivas
ponderacdes. No caso das médias ponderadas serd de igual forma, mas no final serd dividido esse total
pelo somatdrio das ponderagdes de todos os itens.

Como o resultado é obtido através do somatdrio das notas multiplicadas pela respetivamente ponderacao,
para que o resultado represente o somatodrio direto das notas a ponderacdo deve estar vazia (para todos
os critérios) ou deve ter o valor 1.

e Média Ponderada, neste caso a nota final é a média das notas de 12 nivel, ponderadas pela respetiva
ponderacdo de cada uma desses critérios.

2.Etapas

Cada etapa do processo de avaliagcao corresponde a uma atividade, de um determinado tipo, coluna [tipo], que decorre
num determinado periodo de tempo, [data de inicio] e [data fim]. Todas as etapas sao identificadas por um descritivo.
Uma etapa/atividade esta disponivel se a data atual estiver compreendida entre as datas que definem a atividade e
se esta estiver ativa.

As atividades ndo sdo de realizagdo obrigatdria, contudo, para que um processo de avaliagdo seja concluido: a matriz
de avaliagdo deve ser preenchida, o avaliador deve de a validar e avaliar, a comissdo deve rever e o homologador deve
homologar. Traduzindo para tipos de etapa/atividade, as obrigatdrias s3o:

e Preenchimento do formulario pelo docente
e Revisdo final do relator

e Revisdo pelo CTC /comissdo

e Revisdo Final

@ Adicionar 8 | Exportar para Excel
Descricio = Data inicio Data fim Ativo | Tipo
01 - Preenchimento relatorio de atividades 02/12/2019 28/02/2020 1. Preenchimento 'ormulario pelo Docente -
h latdrio de dad 2/12/: 102/ = hi do fi lari /[
= 0 docente tem que gue preencher o formuldrio com toda a informagdo do proce...
E i 02 - Parecer do Diretor de Departamento 02/03/2020 09/03/2020 [~ 2. Revisdo do Relator

O relator deve rever e aprovar a informac&o do processo e dar a nota ac Docente

u i 03 - Revisdo pelos Relatores pertencentes ao CAAPD 10/03/2020 31/03/2020 =) 4, Revisao final do relator
N O relator deve rever ¢ pedido de revisao do Docente

E 04 - Audiéncia Prévia = 3. Pedido de revisao do Docente

0O docente pode rever a nota atribuida e pedir uma revisdo do seu processo

4. Revisdo final do relator

£ 05 - Revisdo final dos relatores pertencentes ac CAAPD
O relator deve rever o pedido de revisdo do Docente

E il 06 - Reclamacdio para o CAQ da classificacéo 3. Pedido de revisdo do Docente

- O docente pode rever a nota atribuida e pedir uma revisao do seu processo
E i‘ 07 - Revisao pelos relatores nomeados pelo CAQ 4. Revisao final do relator

- O relator deve rever ¢ pedido de revisdo do Docente
[# @ 08 - Recurso para a comissdo paritdria [ 3. Pedido de revisdo do Docente

= 0O docente pode rever a nota atribuida e pedir uma revisdo do seu processo
[ i 09 - Revisdo pela comissdo paritaria 4, Revisdo final do relator

= O relator deve rever o pedido de revisio do Docente
¢ @i 10 - Validagdo pelo conselho técnico-cientifico 5. Revisdo pelo CTC

- 0 CTC deve rever os processos dos Docentes e confirmar as notas atribuidas
Fé & 11 - Homolonacin 7. Revisao final e

As restantes etapas podem ser realizadas ou ndo, por exemplo: pedido de revisdao do docente, e podem ocorrer se o
docente avaliado durante o intervalo de tempo da etapa preencher os dados necessarios a execugao da etapa.

3.Grupos

Os grupos de processos correspondem a matriz de avaliacdo que deverad ser preenchida pelo docente avaliado. Podera
ser necessario configurar mais do que um grupo de processo em funcdo da composi¢cdo da matriz de avaliacao, ser
diferente de avaliado para avaliado, ou ainda se a classificacdo (nota minima e maxima) for diferente em fungao do
grupo.
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A imagem abaixo apresenta uma possivel justificacdo para a construcao de

“, n

DIGITALIS

n” grupos.

@ Adicionar =i | Exportar para Excel
Descricdo Publico alvo
g T  Docentes | Cientifica = 0,30; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,20 Docentes Docentes | Critérios | Anexos A
E i Docentes | Cientffica = 0,40; Pedagdgica = 0,40; Organizacional = 0,20 Docentes | Critérios | Anexos
E fi Docentes | Cientifica = 0,35; Pedagdgica = 0,55; Organizacional = 0,10 Docentes | Critérios | Anexos
B fi  Docentes | Cientifica = 0,35; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,15 Docentes | Critérios | Anexos
B fi  Docentes | Cientifica = 0,30; Pedagdgica = 0,60; Organizacional = 0,10 Docentes | Critérios | Anexos
B @i Docentes | Cientifica = 0,25; Pedagdgica = 0,65; Organizacional = 0,10 Docentes | Critérios | Anexos
E i Docentes | Cientffica = 0,25; Pedagdgica = 0,60; Organizacional = 0,15 Docentes | Critérios | Anexos
[£ @ Docentes | Cientifica = 0,25; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,25 Docentes | Critérios | Anexos
B i Docentes | Cientifica = 0,40; Pedagdgica = 0,45; Organizacional = 0,15 Docentes | Critérios | Anexos
E i Docentes | Cientffica = 0,40; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,10 Docentes | Critérios | Anexos
m i Docentes | Cientifica = 0,25; Pedagdgica = 0,55; Organizacional = 0,20 Docentes | Critérios | Anexos ¥

A cada grupo associam-se Docentes, que correspondem ao conjunto de docentes avaliados que é avaliado pelo grupo
de processo associado, Critérios, a que corresponde a matriz de avaliagdo e da sua composi¢ao em critérios, e Anexos,
gue cada docente deve submeter quando preenche a sua matriz de avaliagao.

A identificacdo do grupo de processo é apresentada/visivel ao longo do processo e por vérios intervenientes:
avaliadores, comissdo, etc., por isso deverd ter uma descri¢cao que procure identificar a que corresponde.

3.1 Docentes

A lista de docentes associada a cada grupo é acedida na opc¢do [Docentes], e na lista é possivel consultar a lista de
docentes que s3o avaliados de acordo com o grupo em consulta. E possivel adicionar docentes manualmente, através
da opcao [adicionar docente ao grupo] ou adicionar docentes automaticamente, sincronizando a lista de docentes
associados com a lista de docentes obtida através do calculo do publico-alvo, através da opc¢ao [adicionar docentes do
publico alvo].

Através do publico-alvo é possivel identificar os critérios de elegibilidade dos docentes para que sejam avaliados
dentro de um ou outro grupo. A associacdo de um publico-alvo a um grupo é opcional.

Docentes do grupo: Docentes | Cientifica = 0,30; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,20 X
Pesquisar.. (i Limpar || » Pesquisar @ Adicionar docente ao grupo ﬁ Adicionar docentes do publico alve B | Exportar para Excel
Cddigo Dacente Departamento Nota Classificagdo
W 283 Adelaide Fernandes Pires Malainho Educacéo e Ciéncias Sociais e do Compor... 90.7 Excelente Relatores associados -
] 102 Adelaide Pereira Jacinto do Espirito Santo Educacdo e Ciéncias Sociais e do Compor... 94.5 Excelente Relatores associados
L] 104 Alexandra Isabel Bugio Bonito Batista Cheira Artes, Humanidades e Desporto 59 Bom Relatores associados
W 69 Ana Cristina Diniz Vicente Pardal Tecnologias & Ciéncias Aplicadas 96 Excelente Relatores associados
] 263 Ana Isabel Lapa Fernandes Educacdo e Ciéncias Sociais e do Compor... 94 Excelente Relatores associados
‘-‘ 316 Ana Maria Barros Pires Satide 80.5 Muito Bom Relatores associados
I ] 366 Ana Maria Grego Dias Sobral Canhestro Saude 96 Excelente Relatores associados
Il 319 Ana Paula Lampreia Banza Zarcos Palma Satide 84.25 Muito Bom Relatores associados
i 415 Ana Paula Morais Pires Figueira Ciéncias Empresariais 96 BExcelente Relatores associados
‘-‘ 884 Ana Sofia Ruivo Alves Artes, Humanidades e Desporto 75.88 Muito Bom Relatores associados
] 40 Anabela Reis Pacheco de Amaral Tecnologias e Ciéncias Aplicadas 92.5 Excelente Relatores associados
W 10 Antdnio do Rosario Oliveira Biociéncias 75.25 Muito Bom Relatores associados
] 457  Antdnio Jdlio Toudinho da Silva Educacéa e Ciéncias Sociais & do Compor... 47 Bom Relatores associados
4| 4 || rdgina |1 des || b || ||| A mostrar 1 - 14 de 82
oK
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A opcdo de adicionar publico-alvo ao grupo surge na criacdo do registo de grupo e é possivel editar em qualquer altura.
Abaixo é apresentado ecra de construcdo do publico-alvo, com um exemplo, no qual apenas os docentes ativos sdo
considerados para avaliagdo, assim como apenas os docentes de regime a tempo integral com ou sem exclusividade.

Selector de piiblico alvo x| |

Perfil: Docente do SIGES v Piblico Alvo: Docentes

Configuracées de publico-alvo

@ Adidionar | Digite para pesquisar

Filtros da configuracao
PUblico Alvo =

@ Adicionar

E Departamento de Artes, Humanidades e Desporto (Seleccionar)

= Filro Configuracde

E Departamento de Biociéndias (Selecdionar)
[# W Filtros do docente Activo igual a S

[ Docentes (Seleccionar) B
[# @ Filtro de Regime Contratual Cédigo do regime contratual contido em 1,7

L ¥ 1 Filoro de Categoria Carreira/Categoria actual igual a S
Gravar Gravar e sair Fechar
Sair

3.2Critérios

Os critérios correspondem a@ matriz de avaliagdo, associada ao grupo de processo. A matriz preenchida pelo docente
avaliado e validada /avaliada pelos avaliadores é composta por critérios, que definem a matriz. Cada critério tem uma
classificacdo, podera ter associado contetdo (texto ou ficheiro) além da classificacdo. A nota final do processo de
avaliacdo de um docente é calculada pelo somatdrio ou média dos critérios que compdem a matriz de avaliagao.

Critérios de avaliacao do grupo: Docentes | Cientifica = 0,30; dgica = 0,50; Or izaci =0,20 x
@ Adicionar c Atualizar dados | Mover os critérios selecionades para -ﬂ Importar de EXCEL 5 | Exportar para Excel
] Titulo Ponderacio | Ordem dc:eft‘ma o g‘l’gﬂc o Tipo nota DD:: sl I i i EQTZI Texto  Ficheiro

e Relator Docente Relator meses
B @ Fa Area Pedagdgica 1 2 «Selecione» Somatdrio ponderado  Numérico E @ B =) = E E &
& @F@ » Experiénda e Dedicacdo & Docéncia 1 1 «Selecionex Somatrio ponderado  Numérico B @ o 2 @
&) @ 4] » Experiéncia profissional no ensino superior politécnico ou ... 1 1 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade @ @ m (= o n [
F ©14 | » Média anual de horas lectivas 1 2 «Selecione» Nota mais alta Numérico O & & O
B @ Fa » Média anual de horas letivas < 300 hrs 1 2 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade @ @ T (=] = E @
B @F@ » Média anual de horas letivas entre as 300 hrs. € as 360 ... 1 3 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade @ @ o 2 B B @
&) ©]4 | » Média anual de horas letivas > 360 hrs 1 4 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade = @ n 2 @ m 7
F [©14 | » Nimero médio de unidades curriculares lecionadas 1 5 «Selecione» Somatorio ponderado  Quantidade = @ B @ @ @ v
] ©14 | » Leccionacdo de aulas em lingua estrangsira 1 6 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade @ @ @ [ @
A ©14 | » Elaboragdio de Material Didéctico - Cursos de formagao ou a... 1 2 <Selecione» Somatorio ponderado  Numérica B @ o o B 7
F 14 | » Elaboragdo de material didatico 1 1 «Selecione» Somatdrio ponderado  Numérica o @ m s m m m
F @ Eia > Livres de texto de apoio & docéncia ou antologias come... 1 1 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade = = B @ @ @ v
A @F & > Elaboracio de apontamentos impressos, cadernes de ex... 1 2 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade @ @ @ B @
A @ & » Cursos e/ou diplomas de actualizagdo pedagdgica ou profi... 1 2 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade [~ @ @ O @ R @
A @ Ea » Aquisicdo de competéncias em linguas estrangeiras 1 3 «Selecione» Somatdrio ponderado  Quantidade = @ n 2 v mn 7
A @ Ea » Participacao em actividades académicas 1 3 «Selecione» Somatdrio ponderado  Numérico m < E @ O 7
. Leccionacdo de seminarios, cursos de formagao extra-curriculares
F @ i » Elaborag8o de programas de diferentes unidades curricula... 1 1 «Seleciones Somatdrio ponderado  Quantidade @ 7 ] 2 @ & @ .
ﬂ Repor configuracso original
oK
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Atributos de um critério

e Titulo, corresponde a descri¢cdao sumadria do critério apresentada no preenchimento da matriz;

e Descricdo, descricdo detalhada do critério;

e Ponderagdo, ponderacdo do critério, aplicavel nos tipos de nota: média ponderada e somatério ponderado;

e Ordem, de apresentagdo do critério na matriz de avaliagdo, abaixo do né pai;

e Categoria, tipo de categoria do critério;

e Critério pai, critério pai associado, permite a relacdo hierarquica entre critérios e a atribuicdo de numeracgao
de critérios com niveis;

e Tipo calculo nota
e Meédia ponderada, média das classificacdes, ponderada, dos critérios filhos;
e Somatério ponderado, soma das classifica¢cdes, ponderada, dos critérios filhos;
e Nota mais alta, permite que de todas as classificagdes dos critérios filhos, ao critério a que se associa
este tipo de calculo de nota seja atribuida a nota mais alta;

e Tiponota
e Numérico, corresponde ao valor absoluto da classificacdo do critério;
e Quantidade, corresponde a quantidade de unidades, e neste caso a classificacdo do critério é igual &
multiplicacdo da quantidade introduzida pelo atribuido [valor por unidade];

e Valor por unidade, fator multiplicativo da quantidade introduzida, para calculo da classificagdo do critério;

e Descricdo unidade, identifica a unidade, ex. Apresentacdo, Seminario, etc.;

e Ponderagao minima, quando é permitida a edicdo da ponderacgao, vai limitar a um valor minimo;

e Ponderagdao maximo, quando é permitida a edigdo da ponderagdo, vai limitar a um valor maximo;

e Nota minima, independentemente da quantidade introduzida, ou da classificagdo numérica do critério, ou
dos critérios filhos e das suas classificacdes, permite definir um valor de classificagdo minima para o respetivo
critério;

e Nota maxima, permite definir um valor maximo de classificagdo do critério. Este valor é pode ser utilizado
sozinho, sem nota minima, permitindo limitar o calculo de classificacdo de um determinado critério. Desta
forma, o critério ndo podera assumir uma classificacdo superior a especificada neste atributo;

e Pode editar nota — Docente, permite indicar se o docente pode editar nota;

e Pode editar nota — Avaliador, permite indicar se o avaliador pode editar nota;

e Pode editar ponderagao — Docente, permite indicar se o docente pode editar ponderagao;

e Pode editar ponderagao — Avaliador, permite indicar se o avaliador pode editar ponderagao;

e Considerar ponderagao de meses, permite identificar se o critério é ponderado pelo nimero de meses em
que o docente lecionou na instituicdo durante o triénio sobre o qual incide o processo de avaliagdo. Este
atributo é editavel pelo utilizador de backoffice na lista de processos de docentes de um determinado periodo
de avaliagdo. Exemplo: um triénio corresponde a 36 meses, se um docente lecionou 24 meses, e o critério é
ponderado pelos meses lecionados, entdo a classificacdo do critério sera igual a classificacdo do critério
calculada, normalmente, e multiplicado por um facto: 36 / [meses lecionados], que no caso apresentado seria
de 36/24 = 1.5;

e Texto, indica se o critério pode ter conteiido associado, e preenchido pelo docente, na matriz de conteudos;
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e Ficheiro, indica se o critério pode ter ficheiro associado, e entregue pelo docente, na matriz de contetdos. E
possivel associar um ficheiro por critério de avaliagao;

(*) Acesso ao processo de docente, e edigdo do critério [numero de meses da avaliagao]

Docentes

¥ Terminar reviséo dos processos de avaliaéo || 4k Homologar processos de avaliagio N [ Exportar para Excel

D Nome Estado Sinalizacdo Meses avaliacdo Nota Classificacdo

a Grupo: Docentes | Cientifica = 0,40; Pedagdgica = 0,50; Organizacional = 0,10 =
Eei 620 N Validado 36 99,00 Excelente
Eei 632 Validado 2 9138 Excelente
EFeid 629 Validado 36 99,00 Excelents
ESi 628 Avaliado 36 79,50 Muito Bom
i 613 Validado 36 9625 Excelente
E e i} 611 Validado 36 77,50 Muito Bom
EeSn 608 Validado 36 84,00 Muito Bom
EFea 601 Avaliade 36 81,00 Muito Bom
E e i} 593 Validado 36 99,00 Excelente
Ead s64 Validado 3% 99,00 Excelente

E possivel identificar a necessidade de recolha de um conjunto (1..n) de documentos, de entrega obrigatéria ou
opcional, que ndo estejam intrinsecamente associados a um critério da matriz de avaliagdo. Estes documentos ndo se
associam a nenhum critério da matriz especificamente, mas sim ao processo como um todo. Por oposicao, reforcando
0 ja esclarecimento anteriormente, é possivel identificar a possibilidade de entregar um documento para cada critério
especifico da matriz de avaliagado.

Anexos do grupo: Docentes | Cientifica = 0,30; Pedagégica = 0,50; Organizacional = 0,20 X

@ Adicicnar

Descrigie Obrigatdrio

Novo registo
Descrigdo®

Obrigatério [

Gravar Cancelar

oK

4.Comissao

Neste ponto, sdo associados ao periodo de avaliacdo, os membros que compdem o conselho de avalia¢do, que na
etapa de revisdo pela comissdo, acederam aos processos e 0s marcardo como revistos, com ou sem sinalizagdo, e
entregues para homologacao.

e Composicdo do Conselho Coordenador de Avaliagdo (CCA):
e (Cddigo de docente;
e Nome;
e Posicao;
e Correio eletrdnico.

5.Avaliadores

Neste ponto sdo associados avaliadores aos processos avaliados e a cada uma das etapas do processo.
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A associacdo de avaliadores a docentes avaliados pode ser realizada centrada no avaliador ou no docente avaliado.
Sendo centrada no avaliador, adiciona-se um avaliador ao periodo de avaliacdo e em seguida associam-se docentes
avaliados, e identificam-se as etapas em que o avaliador intervém.

Esta associa¢do de avaliador a docente avaliado /etapa, permite que ao longo da avaliagdo do processo seja possivel
associar mais do que um avaliador ao processo do docente avaliado, por exemplo: em virtude de pedidos de revisdo
pelo docente, poderd ser necessario atribuir novos avaliadores ao processo, mantendo o registo de associa¢do de
avaliadores as etapas anteriores.

Processos do relator: Fernando José Calado e Silva Nunes Teixeira X

sar (i Limpar || » Pesquisar @ Associar processo de avaliacdo ao relator @ Adicionar tedos || i Remover todos & | Exportar para Excel

o
I8l

Codigo Docente Departamento Grupo de avaliacao Nota Classificacao
m 422 Ciéncias Empresariais Docentes | Cientifica = 0,... 99  Excelente
[} 415 Ciéncias Empresariais Docentes | Clentifica = 0,... 95 Excelents
E Etapas associadas G%h | %
: Pesquisar... (i Limpar | » Pesquiser @ Assodiar etapa | & | Exportar para Excel
:l_ Etapa Data inicio Data fim
: W 02 - Parecer do Diretor de Departamento 02/03/2020 09/03/2020
: i 03 - Reviséo pelos Relatores pertencentes ao CAAPD 10/03/2020 31/03/2020
: M 05 - Revisdo final dos relatores pertencentes ao CAAPD
[
[}
[ ]
[i] = =
41| 4 || Pigina |1 det || b ([ Pl]] |2 Amostrar 1 -3 de 3
4 4 || Pad mostrar 1 - 14 de 28
OK

Um avaliador tem acesso ao processo de docente avaliado para consulta a qualquer altura, e apenas se tiver associado
o processo de docente. Podera editar ou atuar (validar, avaliar) um processo ou pedido de revisdo durante o periodo
de tempo em que a mesma estd a decorrer.

Um avaliador com o perfil [global] acede a todos os processos, em todas as etapas, sem necessidade de associacao de
docentes avaliados.
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Processo de avaliacao

O processo default é composto pelas seguintes fases:

1. Criacdo de novo 2. Defini¢do dos = Preeqchlmento 4, Notificacdo da
— - —| da matriz de auto- |— .
processo docentes a avaliar - avaliadores
avaliagao
|
i
5. Registo da P 7. Pedido de 8. Notificacdo da
o 6. Notificagdao dos - -
avaliagdo pelos — —>| revisdo de ——>| comissao com os
. docentes e e s
avaliadores classificagdo final resultados
|
i

9. Revisao pela

. ——| 10. Homologacgao
comissdo

12 Criacao de novo processo de avaliacao de docentes

Fase composta pela tarefa de definicdo e composicao do processo de avaliacdo de docentes, através da criacao de um
novo periodo de avaliacdo, composicdo de etapas de avaliagdo, e

BN ac

criacdo de pelo menos um grupo de processo que serd composto B Feessasiss e
pela configuracao de critérios — matriz de avaliagao. Edigéo Periodo Avaliagéo

(& Periodo Avaliagio | Trénio 2014151 2015-16 / 201617

Identificagc@o periodo

22 Definicao dos docentes a avaliar

Permitir Anexos Adicionais 2

Definicdo dos docentes que serdo avaliados e a respetiva  remumomsosm > o

Consultar ~

i Limpar 19 Gravar

associacdo ao periodo de avaliacdo em configuracao.

Etapas Processo
A

Em primeiro lugar é necessario na configuracdo do @DOC

®

Consultar v

sincronizar a lista de docentes com o sistema de infromacdo

(X)

Consultar v

académica, de modo a que estejam disponiveis para associar ao
grupo de processo de periodo de avaliagdo. Mermbros Comisséo de Avaliagio

Alista de docentes que compdem a Comissio de Avaliagdo

(4

Consultar v

Conjunto Avaliadore:

Lista de docentes que podem ser as

nte avaliado

)

Consultar v

Devem igualmente ser associados Avaliadores ao periodo de ~

mobilidade e aos processos de avaliacdo de docente.

32 Preenchimento da matriz de autoavaliacao

A primeira etapa do processo de avaliacao é o preenchimento da matriz de autoavaliacdao pelo docente avaliado. No
preenchimento da matriz deve-se incluir a matriz de conteido de avaliacdo (critérios de avaliagdo).
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Avaliacao —

Os contetidos de texto e ficheiros carregados no separador contelidos de avaliacao sao gravados automaticamente.
No separador de matriz de auto-avaliagio, e apds o preenchimentolalteracéo de algum critério da matriz, & necessario clicar em [gravar

Classificagéo final: 99 Excelente
Quantidade Nota
S;f_a'ém 9 5 1. Area Cientifica
- > ABRIR/FECHAR AVALIACOES PARCIAIS
‘:Q Nista mesie sk | 1 Formacio Académica/Profissional (graus e provas)
A 9 2 > ABRIR/FECHAR AVALIACOES PARCIAIS
1 grau 4 1.1.1 Licenciatura
1 curso 5 1.1.2 Pas-Graduacio/Provas publicas
1 grau 7 1.1.3 Mestrado
fitulo 1.1.4 Espedialista com Provas Piblicas
3 9 grau g9 1.1.5 Doutoramento
prova 1.1.6 Provas de Agregaciio
| [x2.5] por ano completo 1.1.7 Experiéncia profissional
(Q Somatcric | ./ Arigos com Fator de Impacto
2 2 9 > ABRIRIFECHAR A\J’ALI.&C@ES PARCIAIS
[ 4 1 [x2] (0=N&o,1=Sim) 2 1.2.1 Bonificagio pela publicacio de artigos em revistas com factor de impacto
f,'£| St 1.3 Resultados da Atividade de Investigagéio
Z 28 2 Orientacdo e arbitragem (juri) de trabalhos de investigacdo.

Desenvolvimanto de trabalhos de investigacio.
Prémios & patentes.

» [TEETEEeIG AVALIAGOES PARCIAIS

Somatdna 1.3.1 Participacio em congressos de investigagéo

X 15 7

| 3 [x1] por apresentaciio 3 1.3.1.1 Paricipacéio em congresso de investigacio nacional com apresentacio de comunicacio

NOTA: exemplo da matriz apds ter sido editada, apenas para referencia de apresentacio.

42 Notificagcao de avaliadores

Acdo de envio de notificacdo por correio eletrénico para os avaliadores associados a docentes avaliados informando
que ja estdo disponiveis os relatérios de atividades para serem avaliados.

52 Registo de avaliacao pelos avaliadores

Fase composta pelo langamento da nota no processo de cada docente avaliado pelo respetivo avaliador. A nota podera
ser feita com o langamento da nota qualitativa diretamente, quando ndo existem componentes de avaliagao definidos,
ou pelo preenchimento da nota quantitativa dos varios componentes de avaliagdo e cdlculo automatico da média que
dard origem a nota qualitativa. Esta pode, no entanto, ser alterada pelos avaliadores apds o calculo automatico.
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62 Notificacao dos docentes avaliados do resultado da avaliacao

Envio de notificacdo por correio eletrénico para os docentes avaliados com a indicacdo do langamento da nota de
avaliacao.

72 Pedido de revisao de classificacao final

Nesta etapa pretende-se que o docente tenha oportunidade de efetuar um pedido de revisao de classificacao final.
Podera ser configurado mais do que um pedido de revisdo de classificacdo pelo docente. Em resposta ao pedido de
revisdo, o avaliador reavalia a matriz de avaliacdao e conteudo disponibilizados pelo docente avaliado.

82 Notificacao da comissao dos resultados da avaliacao

Nesta etapa é efetuado o envio de notificagdes por correio eletrénico para todos os que compdem o Conselho
Coordenador de Avaliacdo informando da disponibilidade dos resultados da avaliagao.

92 Revisao pela comissao

Acesso pela comissado, e revisao dos processos de avaliacdo com ou sem sinalizacao.

102 Homologacao
Esta é a ultima etapa e consiste na homologacao dos resultados de avaliacdo, avaliados pelo avaliador e revistos pela
comissao de avaliagdo.
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Principais beneficios

Normalizacdo do processo de avaliacdo dos docentes;

Desmaterializagao de um processo de backend das Institui¢des;

Integracdo de informacao relacionada com processos de qualidade no o sistema de informacao SiGES;
Cumprimento de normas de qualidade exigidas pela tutela;

Armazenamento da informacdo em repositorio dedicado para maior seguranca;

Entrega padronizada e controlada de informacgdo aos 6rgdos de gestdo da Instituicdo através da integracdo

ANENENENEN

com o portal da qualidade, o netQ@.

Servico de apoio ao cliente

Tendo em conta o processo de melhoria e de prestagdo de Servigo de Apoio ao Cliente, a Digitalis - Distribuicdo e Gestdo de Informatica, Lda.
esta a sua disposicao para responder a quaisquer duvidas, ou corrigir eventuais erros, que possam ocorrer nesta ficha de produto.

Envie, para o seguinte correio eletrénico: suporte@digitalis.pt, as suas propostas ou comentarios indicando: assunto, titulo, identificador deste
documento e a versdo do produto.
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