Check List

’f j@si bINSTITUTOPOLITECNICO
L\ Z DE BRAGANGA

Equipa Auditado(s): Processo: Area Auditada: Critério: o IPB valoriza o desenvolvimento dos seus Colaboradores,
Auditora: Presidente IPB, Dirigentes maximos PR11 Avaliacéo de Recursos Humanos recorrendo & avaliagcéo de competéncias e desempenho e através da formacéo
do servigo e Intermédios, Dirigentes Desempenho e interna e externa.
FP, EM, SL . e ( ) ec
Superiores de 2° Grau, Superiores Formacéao/V05 Data: 20/06/2013 ReQUISItOS:
Hierarquicos/Avaliadores, RH e GPGQ 5.1,5.5.1,5.5.2, e 6.2
Tema | Questdes Evidéncias Notas

12 Atividade — Avaliacdo de Desempenho — Dirigen

tes — SIADAP 2

(Dirigente maximo do
servigco/Presidente IPB) Como e
quando efetua a andlise a atividade?

Relatério de atividades,
Relatério sintese da
evolugdo dos resultados

c
g § Quais os pontos focados na analise? da eficéacia, eficiéncia e
qualidade
(Dirigente Superior de 2° Grau) Relatério intercalar e
E Quando efetua a sua auto-avaliacdo? Final do dirigente 2°
8 o Quais os requisitos? Grau
o0
(Presidente I1PB) Como é definido o Legislagéo
E periodo de avaliagdo? Quais os
8 o requisitos a cumprir?
o0
(Presidente IPB) Quais os critérios Legislagéo
para efetuar a avaliacdo dos Dirigentes
Superiores de 2° Grau? Como é
8 efetuada a avaliacdo de competéncias
e desempenho?
(Dirigente Intermédio) Quando Ficha de Auto-avaliagéo
E efetua a sua auto-avaliagdo? Quais os SIADAP 2 — Dirigente
8o requisitos? Intermédio
o0
(Presidente IPB) Quais os critérios Legislagao
para efetuar a avaliagéo dos Dirigentes
Intermédios? Como é efetuada a
o) avaliacdo de competéncias e
o
desempenho?
22 Atividade — Avaliacdo de Desempenho — Trabalhadores — SIADAP 3
(Dirigente maximo do Servico,
Q Dirigente Intermédio trabalhador e
c CCA) Quando é planeado o processo
g 5 de avaliagdo? Quais os requisitos a
cumprir?
(Superior Hierarquico) Quando Avaliacao de
N efetua a definicdo de objetivos e desempenho — SIADAP 3
c competéncias dos colaboradores? Qual
g 8 a metodologia utilizada?
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Check List

’f jﬁi bINSTITUTOPOLITECNICO
L\ Z DE BRAGANGA

Equipa Auditado(s): Processo: Area Auditada: Critério: o IPB valoriza o desenvolvimento dos seus Colaboradores,
Auditora: Presidente IPB, Dirigentes maximos PR11 Avaliacéo de Recursos Humanos recorrendo & avaliagcéo de competéncias e desempenho e através da formacéo
do servigo e Intermédios, Dirigentes Desempenho e interna e externa.
FP, EM, SL . ; = —
Superiores de 2° Grau, Superiores Formacéao/V05 Data: 20/06/2013 ReQUISItOS:
Hierarquicos/Avaliadores, RH e GPGQ 5.1,5.5.1,5.5.2, e 6.2
Tema Questdes Evidéncias Notas
(Superior Hierarquico/Avaliador) Avaliacao de
Q Quando e como monitoriza os objetivos | desempenho — SIADAP 3
c estabelecidos aos colaboradores? Qual
8 a metodologia utilizada?
oo
(Avaliado) Quando e como procede a Auto-Avaliacdo — SIADAP
8 sua auto-avaliacdo? 3
(Superior Hierarquico/Avaliador) Avaliacao de
Quando e como procede a avaliagdo desempenho — SIADAP 3
8 dos seus Colaboradores?
(CCA) Quando e como procede para Ata de reunido
efetuar a harmonizacdo da avaliagdo?
8 Qual a metodologia utilizada?
(Superior Hierarquico/Avaliador) Avaliacao de
Como transmite o resultado da desempenho — SIADAP 3
avaliacao efetuada ao avaliado?
8 Qual a andlise efetuada?
(Avaliado) Se nao concordar com a Pedido de apreciagéo
8 avaliacdo, como procede?
(Presidente 1PB) Como procede, Parecer em requerimento
caso receba pedidos de apreciacao dos
o avaliados?
[a)
(RH) Como garante que o avaliado Avaliacao de
tem conhecimento sobre o parecer de desempenho — SIADAP 3
8 apreciacdo da sua avaliagdo? assinada
(Presidente 1PB) Como procede, Despacho sobre
caso receba reclamagfes dos reclamacao
o avaliados?
[a)
(RH) Quando e como assegura a Relatério anual da
emissédo do relatério anual da avaliagdo | avaliacdo de
de desempenho? desempenho no portal
8 IPB

32 Atividade — Planeamento da Formacéao
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b

INSTITUTO POLITECNICO
DE BRAGANCA

Equipa
Auditora:

Auditado(s):

Presidente IPB, Dirigentes maximos

FP, EM, SL do servico e Intermédios, Dirigentes

Superiores de 2° Grau, Superiores
Hierarquicos/Avaliadores, RH e GPGQ

Processo:
PR11 Avaliagdo de
Desempenho e
Formacéao/V05

Area Auditada:
Recursos Humanos

Critério: 0 IPB valoriza o desenvolvimento dos seus Colaboradores,
recorrendo a avaliacdo de competéncias e desempenho e através da formagédo
interna e externa.

Data: 20/06/2013

Requisitos:
5.1,5.5.1,5.5.2, e 6.2

Tema

Questoes

Evidéncias

Plan/Do

(Resp. Servigco) Quando é efetuado o
levantamento de necessidades de
formacédo?

Como séo identificadas?

Quem as identifica?

A quem comunica as necessidades?

Registo das necessidades
de formacéo

Do

(RH) Como assegura que todos os
Responsaveis de Servigos informam
sobre as necessidades de formacao?
Como procede quando obtém a
informacgéo?

Necessidades de
formagdo — SIADAP 3

Do/
Check

(RH) Onde se registam os dados da
formacdo? Quais os dados necessarios
para posterior avaliagcao da eficacia?

Ficha de formacao

Do

(GPGQ) Quais os requisitos para
preencher o “Mapa resumo do
diagnostico das necessidades de
formacao global”?

Quais os critérios de analise?

Mapa resumo do
diagnéstico das

necessidades de
formacéo global

Do

(GPGQ) Como garante que as accdes
de formacéo identificadas séo as
adequadas aos perfis dos
Colaboradores?

Onde regista as formacgodes a
frequentar pelos Colaboradores?
Quem aprova o Plano de formag&o?

Proposta de plano de
formacgéo

Do

(Presidente IPB) Quais os critérios
para aproar/reprovar as propostas de
accOes de formagéo?

E-mail e/ou pagina Web
IPB

Do

(GPGQ) Quando e como comunica o
Plano de Formagé&o aprovado aos
Colaboradores?

Quando e como procede a alteracdes
ao Plano?
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Check List

’f j@si bINSTITUTOPOLITECNICO
L\ Z DE BRAGANGA

Equipa Auditado(s): Processo: Area Auditada: Critério: o IPB valoriza o desenvolvimento dos seus Colaboradores,
Auditora: Presidente IPB, Dirigentes maximos PR11 Avaliacéo de Recursos Humanos recorrendo & avaliagcéo de competéncias e desempenho e através da formacéo
do servico e Intermédios, Dirigentes Desempenho e interna e externa.
FP, EM, SL ¢ g b
’ ’ Superiores de 2° Grau, Superiores Formacéao/V05 Data: 20/06/2013 Requisitos:
Hierarquicos/Avaliadores, RH e GPGQ 51 551 552 6.2
Tema Questdes Evidéncias Notas
(Presidente 1PB) Como procede caso
- receba pedidos de formacao extra-
a plano? Quais os critérios para
aprovar/reprovar a formacao proposta?
42 Atividade — Execucéo da formacéo
(GPGQ) Quais os registos que CVv

comprovam a escolaridade, formacao,
saber-fazer e experiéncia dos

8 Colaboradores?
(GPGQ) Quando e como identifica
o) entidades formadoras com base no
o Plano de Formagéo?
(GPGQ) E se for necessario contratar
8 formacdo como procede?
(GPGQ) No caso de formacéao interna, Bolsa de Formadores via
o como assegura a disponibilidade dos e-mail ou Gestdo
a Formadores? Documental
(GPGQ) Quais os requisitos para ser Regulamentos de formagéao
o)
a Formador? do IPB
(Presidente 1PB) Como selecciona o
[} Formador para determinada acg¢éo de
o formacédo?
(GPGQ) Como garante que os Programa e regulamento
formandos tém conhecimento das da formacao no portal IPB,
8 accoes a frequentar? Ficha inscricdo dos
formandos
(GPGQ) Quando uma accéo de E-mail (ou telefone)
formacédo néo é realizada, como
8 procede?

E quando é realizada?
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Check List

’f j@si bINSTITUTOPOLITECNICO
L\ Z DE BRAGANGA

Equipa Auditado(s): Processo: Area Auditada: Critério: o IPB valoriza o desenvolvimento dos seus Colaboradores,
Auditora: Presidente IPB, Dirigentes maximos PR11 Avaliacéo de Recursos Humanos recorrendo & avaliagcéo de competéncias e desempenho e através da formacéo
FP. EM. SL do ser_vi(;o e Intermédios, Dirigentes Desemp~enho e interna e externa.
’ ’ Spperlort_ss de 2° _Grau, Superiores Formacéao/V05 Data: 20/06/2013 Requisitos:
Hierarquicos/Avaliadores, RH e GPGQ 5.1,5.5.1,5.5.2, e 6.2
Tema Questdes Evidéncias Notas
(GPGQ) Quais os documentos que tem | Manual de Formacéo,
de garantir que existem, numa Sumarios e Presencgas,
formacéo interna? Ficha de ocorréncias, ficha
resumo da acgao de
formacgéo, Listagem do
[} dossier pedagdgico da
o accao, avaliagdo da accédo
pelos Formandos,
avaliacdo do Formando,
disponibilizar Manual de
formagdo em rede,
certificado
(GPGQ) Quais os registos apos Externa: Regulamentos de
frequéncia da formacéao interna? formacgé&o do IPB e Manual
E externa? da Formagéao
Interna: Certificado de
presenca da Opensoft
Interna: Regulamentos de
formacédo do IPB, Manual
de Formagéo, Sumarios e
Presencas, Ficha de
) ocorréncias, ficha resumo
Q da acc¢éo de formacéo,
Listagem do dossier
pedagodgico da acgéo,
avaliacao da accao pelos
Formandos, avaliacao do
Formando, disponibilizar
Manual de formagéo em
rede, certificado, Inquérito
Avaliacdo da Eficacia da
formacéo
- (GPGQ) Como ¢ avaliada a eficacia Inquérito Avaliagdo da
S < das formagdes? Eficacia da formacao
S Como se procede caso a formagao seja
ineficaz?
<> Quais os objetivos e indicadores do
S § = processo?
TS Quais os resultados do Gltimo periodo?
E accOes efetuadas?
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