0

Camara Municipal
do Entroncamento
Cidade em Movimento

— SIADAP -
Regulamento de funcionamento do

Conselho Coordenador da Avaliagdo

CAPITULO |
Artigo 1°
Objectivos e Lei habilitante

O presente regulamento tem como objetivo operacionalizar o disposto na Lei n® 66-
B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redag&o e no Decreto Regulamentar n°
18/2009 de 4 de Setembro, maxime no que concerne ao estabelecido no n.° 6 do art.
58° da Lei n° 66-B/2007 de 28 de Dezembro e n.° 6 do art. 21° do Decreto
Regulamentar 18/2009 de 4 de Setembro.

Assim, nos artigos seguintes, s&o estabelecidas diretrizes para uma aplicagéo objetiva
e harmonica do Sistema Integrado de Avaliagéo‘do Desempenho na Administragao
Publica (SIADAP), prevendo-se igualmente a forma de funcionamento do Conselho
Coordenador da Avaliagao (CCA) além de outras disposicdes que auxiliem na efetiva

aplicagé&o do SIADAP e na sua adequag&o as realidades especificas deste Municipio.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo

O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores e dirigentes da autarquia,
independentemente da modalidade de vinculag&o e de constituicdo da relagao juridica
de emprego publico, ao abrigo da qual exercem as respectivas fungdes, sem prejuizo
das especificidades previstas no art. 42° da Lei n° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na

sua atual redagéo.
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CAPITULO Ii

FUNCIONAMENTO E COMPETENCIAS DO CCA
(CONSELHO COORDENADOR DE AVALIACAO)

Artigo 3°
Constitui¢do do Conselho Coordenador de Avaliagio

1. No Municipio do Entroncamento, o CCA previsto no art. 21° do Decreto
Regulamentar n® 18/2009 de 4 de Setembro, sera constituido pelos titulares
dos seguintes cargos:

a. Presidente da Camara, que presidira;
b. Vice-Presidente;
c. Todos os Vereadores a Tempo Inteiro;
d. Os Chefes de Diviséo;

. O Chefe de Unidade a que pertence o servigo de Recursos Humanos;

Pl €]

O Presidente da Assembleia Municipal.
2. Esta composi¢éo s6 podera ser alterada por despacho fundamentado do

Presidente da Camara.

Artigo 4°

Secc¢do Auténoma

1. Em conformidade com o disposto no n.° 3 do art. 3° da Portaria n.° 759/2009 de
16 de Julho, é criada uma Secgao Autdnoma, para a avaliagdo do pessoal ndo

docente vinculado a esta autarquia, que exerce fungdes nas escolas do

Concelho.
m DIVISAC DE FINANGAS £ PATRIMONIO Largo José Duarte Coelho + 2330-078 Entroncamento
o o Tel.: 249 720 400 » Fax: 249 726 341 <K&
‘ R I R i ‘ A i ‘ w ; - 11 (,r;\ ml;w(wwm*‘ ot N www.cm-entroncamento.pt \%%0»«5»"‘57



v/ﬁ

Camara Municipal

do Entroncamento
Cidade em Movimento

2. A esta Secglo compete exercer as competéncias referidas na alinea d), do n.°
1 do art. 58° da Lei n° 66-B/2007 de 27 de Dezembro, na sua atual redagéo no
que diz respeito ao pessoal referido no nlimero anterior.

3. Esta Secgdo sera presidida, por delegagdo, pelo(a) Vereador(a) da Camara
Municipal com delegagdo de fun¢bes na area da Educagéo, integrando o
dirigente da area dos Recursos Humanos e o Diretor do Agrupamento de
Escolas Cidade do Entroncamento, em que prestam servigo trabalhadores
vinculados a esta autarquia.

4. Esta Secgdo reunira imediatamente antes das reuniées do CCA, e sempre que
tal se mostrar necessario, procedendo-se conforme referido no n.° 1 do artigo

8° deste Regulamento.

Artigo 5°
Competéncias do CCA
1. Nos termos do artigo 21° do Decreto — Regulamentar n® 18/2009 de 4 de
Setembro, com as alteragbes impostas ao art® 58 da Lei 66-B/2007, pela Lei
66-B/2012 de 31/12, s&o competéncias do CCA:

a. Estabelecer directrizes para uma aplicagdo objectiva € harmonica do
SIADAP 3, tendo em conta os documentos que integram o ciclo de
gestao referido no artigo 8°;

b. Estabelecer orientagdes gerais em matéria de fixagdo de objectivos, de
escolha de competéncias e de indicadores de medida, em especial os
relativos & caracterizagéo da situagéo de superagao de objectivos;

c. Estabelecer o numero de objectivos e de competéncias a que se deve
subordinar a avaliagdo de desempenho, podendo fazé-lo para todos os

trabalhadores ou, quando se justifique, por unidade organica ou por

/1
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d. Garantir o rigor e a diferenciagdo de desempenhos do SIADAP 3,
cabendo-lhe validar as avaliagbes de Desempenho Relevante e
Desempenho Inadequado, bem como proceder ao reconhecimento de
Desempenho Excelente;

e. Emitir parecer sobre os pedidos de apreciacdo das propostas de
avaliagcdo dos dirigentes avaliados;

f. Exercer as demais competéncias que, por lei ou regulamento, lhe sdo

cometidas.

Artigo 6°
Secretariado
1. As fungBes de secretariado serdo asseguradas por um elemento do servigo de
Recursos Humanos.
2. O secretario colabora com o presidente do CCA, cabendo-lhe,
designadamente:
a. Secretariar as reunides;
b. Organizar o expediente e arquivo do CCA;
c. Apoiar o presidente na preparagao das convocatorias € preparagdo das
ordens de trabalho;

d. Elaborar as actas das reunides do CCA.

Artigo 7°
Actividade do Conselho Coordenador de Avaliagao

1. As reunides anuais do CCA, com vista & harmonizagao das classificagdes terdo

lugar entre os dias 20 e 31 do més de Janeiro de cada ano. A data exata da
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sua realizagdo € determinada pelo Presidente do CCA, sendo a respectiva
convocatoria emitida pelo Secretariado.

2. Os Recursos Humanos tém a responsabilidade de coordenar todo o processo
de avaliagéo e de, imediatamente a seguir ao final do periodo de avaliagdo e
antes das reuniées do CCA, elaborar listagens separadas das classificagdes
de “Desempenho Relevante” e de “Desempenho Inadequado’, nela
englobando todos os avaliados, com vista a discussdo, harmonizagio e
posterior tomada de decis&o sobre a respectiva validag&o.

3. Poderéo ser realizadas reunides extraordinarias do CCA para discussdo de
assuntos relativos a avaliagdo de desempenho, as quais serdo agendadas pelo
presidente do CCA. |

4. O CCA reune também sempre que se torne necessario emitir um parecer sobre
as reclamacgdes dos avaliados.

9. As reunides do CCA nao s&o publicas.

Artigo 8°
Quérum

1. O CCA s0 pode deliberar na presenga de mais de metade do nimero legal dos
seus membros.

2. Na falta de quérum previsto no nimero anterior, sera, pelo Presidente do CCA,
designado outro dia para a reunido, com a mesma natureza da anteriormente
prevista, sendo efectuada nova convocatoria.

3. A reunido em segunda convocatoria realizar-se-a com a presenca de pelo

menos um tergo dos seus membros com direito a voto.
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Artigo 9°
Votagéo e apuramento da maioria
1. Nos casos em que houver necessidade de se proceder a votagdo, esta
processa-se nos seguintes termos:

a. Salvo disposigéo legal em contrério, as deliberagtes sdo tomadas por
votagdo nominal, devendo votar primeiramente os membros do CCA e,
por fim, o presidente.

b. No caso de um dos membros do CCA ser avaliador ou interessado
directo no assunto, fica 0 mesmo impedido de participar na discuss&o
desse ponto e de votar nesse processo, nos termos do disposto no
artigo 44.° do CPA.

2. As deliberagbes s&o tomadas por maioria absoluta de votos dos membros
presentes a reunido.

3. Em caso de empate na votagéo, o presidente do CCA tem a prerrogativa do
voto de qualidade.

4. Em tudo o n&o previsto neste artigo, sera aplicado o disposto no CPA e na Lei
habilitante.

CAPITULO Il )
ESPECIFICIDADES SOBRE O PROCESSO DE AVALIAGAO SIADAP 1

Artigo 10°
Avaliagao das Unidades Organicas (SIADAP 1)
1. O subsistema de avaliagdo do desempenho das unidades organicas dos
municipios, abreviadamente designado por SIADAP 1, nesta Camara Municipal
aplica-se a todas as unidades orgénicas que, no inicio do periodo em

avaliag&o, sejam chefiadas por pessoal Dirigente, ou legalmente equiparado.
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2. Face ao disposto no nimero anterior, todos os Dirigentes ou legalmente
equiparados, em exercicio de fungdes na autarquia, deverdo fixar objetivos
para a unidade orgénica que chefiam, em conformidade com o disposto no art.
8° do Decreto Regulamentar 18/2009 de 4 de Setembro, e na atual redagéo da
lei 66-B/2007 de 28 de dezembro.

CAPITULO IV )
ESPECIFICIDADES SOBRE O PROCESSO DE AVALIAGAO - SIADAP 3

Artigo 11°
Expressdo quantitativa da avaliagdo - Arredondamentos nas classificagbes
1. A avaliagéo final quantitativa dos avaliados sera expressa de forma simples,
sem quaisquer arredondamentos, até as milésimas, sendo por isso
apresentada com trés casas decimais.
a. Exemplo: Avaliago final de 3,999 (equivalera a mengao qualitativa de
Desempenho Adequado);
b. Exemplo: Avaliagao final de 4,570 (equivalerd a mengao qualitativa

Desempenho Relevante).

Artigo 12°
Estabelecimento dos objectivos
1. Os objectivos s&o definidos de acordo com o disposto no Decreto-

Regulamentar n® 18/2009 de 4 de Setembro e as directivas definidas pelo
CCA.
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2. Os objectivos individuais previstos na legislagdo aplicavel, devem ser
estabelecidos pelo avaliador direto em consonancia com o respectivo dirigente,
de forma a garantir a prossecugdo dos objetivos da unidade organica em que
estqd inserido o avaliado e também para evitar discrepancias no
estabelecimento de objetivos.
3. Na definicdo dos objetivos deve assegurar-se a respetiva proporcionalidade
aos recursos materiais e tecnolégicos disponiveis, bem como a carreira
profissional do avaliado.
4. Considerando a especificidade das fungdes de alguns trabalhadores que
impliquem o desenvolvimento de um trabalho de equipa ou esforgo
convergente para uma determinada finalidade, poderdo ser estabelecidos
objectivos de responsabilidade partilhada, nos termos do disposto no n°® 3 do
artigo 46° da Lei n° 66-B/2007, na sua atual redagao.
5. Os objectivos individuais que ao longo de varias fichas de trabalhadores visam
avaliar a quantidade de reclamagdes de municipes ou utentes, devem ser
avaliados néo s6 em fungdo da quantidade de reclamagdes escritas que
chegam aos servigos, mas também em fungdo das reclamagbes que
verbalmente sejam apresentadas, devendo neste caso o avaliador registar as
mesmas no Mapa de Monitorizagdo de Objetivos do trabalhador respetivo,
distribuido no inicio do periodo de avaliagéo a todos os avaliadores e informar

0 avaliado das mesmas.

Artigo 13°
Revisdo de objetivos e requisitos funcionais para a avaliagao
1. Os objetivos individuais podem ser revistos sempre que contingéncias nao
previsiveis ao nivel politico ou administrativo ocorram, devendo nesse caso ser

preenchida e assinada por avaliador e avaliado a respectiva ficha de
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“Reformulagéo de Objetivos”, que sera de imediato reencaminhada para os
Recursos Humanos.

2. Caso faltem menos de 3 meses para o termo do periodo de avaliagao, e face a
ocorréncia dos acontecimentos imprevistos referidos no niimero anterior, a
reformulagéo s6 podera consistir na exclusdo de um ou mais objectivos. Tém,
no entanto, de ficar em vigor pelo menos 3 objectivos depois daquela excluséo,
sob pena de n&o poder ser avaliado o funcionario em cuja ficha de avaliagdo
ocorrer a excluséo.

3. Caso ocorra uma mudanga de posto de trabalho ou de carreira quando faltem
seis ou mais meses para o final do periodo de avaliagdo, adoptar-se-a o
seguinte procedimento:

a. Estabelecimento de novos objetivos e competéncias para o periodo em
que vigorar@o esses objetivos e competéncias e abandono dos
anteriores, com entrega da respetiva ficha nos Recursos Humanos,
cumprindo-se assim o disposto no n.°'1 do art. 66° da Lei n° 66-B/2007
de 28 de Dezembro, na sua atual redag&o.

b. Caso haja lugar a mudancga de chefia, sera avaliador do avaliado em
causa a sua nova chefia direta, sendo também essa chefia que
procedera conforme previsto na alinea anterior.

c. A classificagdo final do avaliado reportar-se-4 aos objectivos e
competéncias relativas ao posto de trabalho ou carreira que atinja um
ano ou mais no periodo de avaliagdo, devendo o avaliador que tiver
competéncia para avaliar no momento da realizagdo da avaliagdo
recolher dos demais os contributos escritos adequados a uma efetiva e
justa avaliag&o.

4. Sempre que um novo trabalhador iniciar fungdes a mais de 6 meses do final do

periodo em avaliagéo deve o respectivo avaliador estabelecer os Objetivos e
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Competéncias a prosseguir pelo mesmo nesse periodo, e fazer chegar a
respectiva Ficha de Avaliag&o aos Recursos Humanos, e cumprir o disposto no
art. 66 da Lei n® 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redagéo.

5. A tudo o ndo previsto neste artigo deve aplicar-se o art. 42° da Lei n® 66-

B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redag&o.

Artigo 14°
Propostas de Melhoria

1. As propostas de melhoria tém de revestir a forma escrita e poderdo incidir
sobre meétodos de trabalho, equipamentos, recursos materiais ou técnicos,
postos de trabalho ou outros, tendo como principal objetivo a introdug&o
sistematica de boas préticas nos servigos e /ou eventual redugéo de custos.

2. Néo sera aceite como proposta de melhoria um simples alerta escrito de que
qualquer equipamento n&o funciona ou que é necessario comprar um
determinado bem, pois estes itens fazem parte da obrigacdo normal dos
trabalhadores e decorre das suas fungdes.

3. A apresentagdo de propostas de melhoria para os servicos sera sempre
realizada em impresso proprio entregue ao avaliador do proponente que a
classificard como exequivel ou ndo exequivel e a apresentara superiormente
caso a classifique como exequivel. Cada proposta deve conter uma breve
analise sobre a relagéo Custo/Beneficio da proposta apresentada.

4. O dirigente devera comunicar ao proponente a classificagdo que deu a cada
uma das propostas de melhoria apresentadas (Exequivel ou Ndo Exequivel).

5. A aplicagdo ou ndo das diferentes propostas de melhoria consideradas
exequiveis aos servigos, depende de deciséo do avaliador ou do seu superior
hierarquico cf. n° 2 deste artigo, caso néo implique custos de aquisigdo de bens

OU Servigos.
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Artigo 15°
Ponderag6es dos parametros de avaliagao
1. Com base no estabelecido nos n°. 2 e 3 do art. 50° da Lei n° 66-B/2007 de 28
de Dezembro, na sua atual redagao, para a fixagdo da classificagao final dos
trabalhadores, s&o atribuidas aos parémetros de avaliagdo as seguintes
ponderagdes:
a. Parametro «Resultados» - ponderagao minima de 60 %;
b. Parametro «Competéncias» ponderagdo maxima de 40 %;
c. Estas ponderagdes uniformizam a forma de avaliagdo de todos os
trabalhadores e ndo podem ser alteradas sendo em sede de revisdo do

presente Regulamento.

Artigo 16°
Competéncias
As competéncias séo fixadas por despacho, ouvido o CCA, nos termos do artigo 19°
do Decreto-Regulamentar n® 18/2009 de 4 de Setembro e dos artigos 36° n° 7 e 48°
n°2 da Lei n® 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redagao.

Artigo 17°
Avaliadores dos trabalhadores
1. A avaliagdo é da competéncia do superior hierarquico imediato ou, na sua
auséncia ou impedimento, do superior hierarquico de nivel seguinte, cabendo
ao avaliador exercer todas as actividades e competéncias previstas na Lei
aplicavel, designadamente as constantes do art. 56° da Lei n® 66-B/2007, na

sua atual redagao.
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2. Os trabalhadores que desempenhem fungdes nas escolas ou jardins-de-

infancia integrardo as quotas da autarquia de acordo com a Portaria n.°
759/2009 de 16 de Julho.

Artigo 18°
Agrupamento das diferentes carreiras
1. Relativamente ao SIADAP 3, para efeitos da aplicagdo das percentagens
maximas de mérito e exceléncia previstas no art. 75° da Lei n® 66-B/2007, de
28 de Dezembro, na sua atual redag&o, os trabalhadores serdo agrupados da
seguinte forma:

a. Técnicos Superiores e Pessoal da Carreira de Informatica com grau de
licenciatura (Especialistas de Informatica);

b. Assistentes Técnicos; Coordenadores Técnicos; Pessoal da Carreira de
Fiscal Municipal e Pessoal da Carreira de Informatica (Técnicos de
Informética com curso Técnico Profissional ou 12.° ano de
escolaridade);

c. Assistentes Operacionais, todos os Encarregados e Fiscal de Leituras e

Cobrangas.

Artigo 19°
Harmonizagao das avaliagoes
1. Na primeira reunido do CCA efectuada para efeitos do previsto no art. 64° da
Lei n° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redagdo — Harmonizagédo
das AvaliagOes - sera presente uma listagem com a percentagem e niimero de

classificagdes finais de Relevante e Inadequado, por carreira profissional.
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2. Com base nas quotas estabelecidas no art. 75° da referida Lei, e face a
listagem referida no nimero anterior, 0 CCA emite, se for caso disso, novas
orientages que visem o cumprimento daquelas quotas.

3. Depois das reunides de avaliag&o, e em conformidade com o art. 69° da Lei n°
66- B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redagao, realiza-se uma reuniéo
do CCA para efeitos de validagéo das propostas de avaliagdo com mengdes de
Desempenho Relevante e de Desempenho Inadequado e para analise do
impacto do desempenho, designadamente para efeitos de reconhecimento de
Desempenho Excelente.

4. Com base nas orientagdes existentes que permitam assegurar o cumprimento
das percentagens relativas a diferencia¢ao dos desempenhos, o CCA procede
a validagéo das classificagdes finais que estejam dentro dos limites das quotas
estabelecidas no art. 75° da referida Lei, por ordem decrescente.

5. As classificagdes finais que ndo cumpram os requisitos legais, designadamente
que n&o estejam devidamente fundamentadas ou suportadas em parametros
de avaliagho definidos em conformidade com a legislagdo e regulamentagao
aplicaveis, ndo serdo validadas pelo CCA, procedendo-se conforme descrito
nos nimeros 3 a 5 do art. 69° da Lei 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua
atual redagéo.

6. Caso o CCA entenda que, ndo estando perante a situagdo descrita no n.° 3
esta, no entanto, perante uma classificagdo claramente desajustada (por
excesso ou por defeito) ao real desempenho e merecimento de um
trabalhador, procedera conforme descrito nos nimeros 3 a 5 do art. 69° da Lei
n° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redago.

7. Caso ap6s o0s passos referidos no nimero anterior ainda subsista

classificacbes que ultrapassem as quotas definidas no citado art. 75°, o CCA
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reunira de novo, procedendo cf. o n.° 5 do art. 69° da Lei n° 66-B/2007 de 28
de Dezembro, na sua atual redag&o.

8. Sempre que apo6s a aplicagédo dos passos referidos nos nlimeros anteriores
exista igualdade de classificagdo final entre dois ou mais avaliados de
Categoria/Carreira Profissional que partilhem quotas, e por via da aplicagéo do
sistema de percentagens maximas, uma classificagdo de Relevante s6 possa
ser atribuida a uma parte dos avaliados com classificagdes iguais, adoptar-se-
a0 os critérios de desempate previstos no art. 84° da Lei 66-B/2007 de 28 de
Dezembro, na sua atual redagao.

9. Caso apos a aplicagéo destes critérios subsista 0 empate, o presidente do CCA
designara quem terq prioridade na obtengdo da melhor classificagéo,
fundamentando a sua opc¢ao.

10. A aplicagéo ou ndo das diferentes propostas de melhoria consideradas
exequiveis aos servicos depende de deciséo do Presidente da Camara ou
Vereador com competéncias delegadas caso implique custos de aquisigdo de
bens ou servigos.

11.Independentemente de surgir ou ndo aquela aplicagdo, o avaliado devera ver
ponderada na sua classificagdo final todas as propostas de melhoria

classificadas como exequiveis, que tenha apresentado.

Artigo 20°
Fundamentagao das avaliagdes
1. A atribuic&o da meng&o de “Relevante” ou de “Inadequado” deve ser objecto de
fundamentagéo na respectiva ficha de avaliagdo, a qual inclui, para além do
modo do desenvolvimento do desempenho do avaliado, os seus contributos
mais relevantes para o servico (em caso de avaliagdo “Relevante”) ou as

principais deficiéncias detetadas (em caso de avaliagdo de “Inadequado), sem
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prejuizo do disposto nos artigos 51° e 53° da Lei n° 66-B/2007 de 28 de
Dezembro, na sua atual redagéo.
2. Sempre que o avaliador o entenda necessario, ou quando solicitado pelo CCA,
devem ser anexos a ficha de avaliagdo os comprovativos necessarios a

fundamentag&o da classificagao atribuida.

Artigo 21°
Avaliagao de contratados

1. Ao pessoal contratado dever&o ser fixados objectivos sempre que o respectivo
contrato tenha uma duragdo igual ou superior a seis meses ou quando,
somando o periodo da renovagdo do contrato, aquele limite de tempo for
ultrapassado.

2. Caso o contrato se inicie antes de 30 de Junho e tenha um prazo igual ou
superior a seis meses, 0 respectivo avaliador fixara os objectivos e
competéncias ao contratado para o tempo que faltar até ao final do ano, no
prazo maximo de 8 dias Uteis ap6s o inicio do contrato.

3. Caso ocorra cessagéo de fungbes antes do periodo de avaliagéo se iniciar, ndo
sera feita avaliagdo ao pessoal contratado, independentemente de lhe terem
sido fixados objectivos no inicio do periodo de avaliagdo, a menos que este a
solicite e que estejam cumpridos os requisitos funcionais para a avaliag&o
previstos no art. 42.° da Lei 66- B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual

redacao.
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Capitulo V

Disposig¢des Finais

Artigo 22°
Reclamagoes
O avaliado apds tomar conhecimento da homologagdo da sua avaliagdo, pode
apresentar reclamagé&o dirigida ao Presidente da Camara, nos termos previstos no n°1

do artigo 72° da Lei n® 66-B/2007 de 28 de Dezembro, na sua atual redagao.

Artigo 23°

Publicidade
A informagAo relativa & aplicacédo do SIADAP, bem como a divulgacdo anual dos
resultados globais, é publicada na pagina electronica do Municipio, sem prejuizo de

outras formas de publicidade previstas na lei.

Artigo 24°
Entrada em vigor
O presente regulamento entrara em vigor a 29 de janeiro de 2015, sendo publicitado

na pagina de internet do Municipio.

O Presidente da Camara Municipal

Jorge Mantfel Alvas de Faria
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