MUNICIPIO DE VILA VELHA DE RODAO

CAMARA MUNICIPAL O’VV‘M"%

DIRETRIZES ADOTADAS PELO CCA PARA UMA APLICACAO
HARMONICA DO SIADAP
Biénio 2023/2024

Nota Introdutoria

A Lei n.° 66-B/2007, de 28/12, na redagdo dada pela Lei n.° 66-B/2012, de 31/12, que
estabelece o sistema integrado de gestdo e avaliagio do desempenho na administragdo
publica (Siadap): art.® 41° (periodicidade), art.® 42.° (requisitos funcionais de avaliag@o),
art.® 43.° (ponderagéo curricular), art.® 45° (pardmetros de avaliac¢do), art.® 46.° (resultados),
art.® 47. ° (avaliagdo dos resultados atingidos), art.® 48.° (competéncias), art.® 49.°
(avaliagdo das competéncias), art.® 50.° (avaliagdo final), art.® 52.° (efeitos), art.® 59.°
(comissdo paritaria), art.® 62.° (planeamento), art.® 63.° (autoavaliacdo), art.® 64.°
(harmonizagdo das propostas de avaliagdo), art.® 68.° (contratualizaciio das competéncias),
art.®° 69.° (validagGes e reconhecimentos), art.® 71.° (homologacdo das avalia¢Ges), art.® 74.°
(monitorizagdo), art.® 75.° (diferenciacdo dos desempenhos), art.® 80.°, na redagdo dada
pela lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro (avaliagdo com base nas competéncias),
art.®.84.° (critérios de desempate) e art.®.87.° (habilitag@o regulamentar).

Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 04/09, que adapta aos servicos da administragdo
autarquica o Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho na Administracdo Publica
(Siadap), aprovado pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro: art.° 4.° (sistema de
planeamento), art.® ® 6.° (subsistemas do SIADAP), art.® 9.° (monitorizagéo e revisdo dos
objetivos), art.® 10.° (relatério de desempenho da unidade orgénica), art.® 18.° (parametros

de avaliagdo — avaliagdo de desempenho dos dirigentes intermédios), art.° 19.°
(avaliagdo/monitorizagdo intercalar — avaliagdo de desempenho dos dirigentes
intermédios), art.® 21.° (conselho coordenador de avaliagdo) e art.° 22.° (comissdo
paritaria).

Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, que aprova os modelos de fichas de
autoavaliagdo, de avaliacdo de desempenho, de monitorizagdo do desempenho, de
avaliagdo com base nas competéncias, de reformulacdo de objetivos, para utilizagio no
ambito do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo de Desempenho na Administragio
Publica (Siadap) e ainda de listas de competéncias dos diferentes grupos de pessoal.

Portaria n.° 759/2009, de 16/07, que procede a adaptacdo do sistema integrado de gestdo e
avaliagio do desempenho na Administragdo Publica ao pessoal ndo docente dos
estabelecimentos publicos de educagdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.
Oficio Circular 13/GDG/08, de 21/11, cujo respetivo documento anexo essencialmente
aborda questdes colocadas 8 DGAEP e que carecem de orientagéo, no &mbito do SIADAP.
O sistema integrado de gestdo e avaliagio do desempenho na Administragdo Publica
(SIADAP), aprovado pela Lei n.° 66-B-2007, de 28 de dezembro, foi objeto de revisdo, a
qual foi consagrada no artigo 49.° da Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro (LLOE 2013)
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que introduziu diversas alteragdes aquela lei. Assim, torna-se necessério proceder a revisdo
das orientagGes e diretrizes para a aplicagdo do SIADAP no Municipio de Vila Velha de
Rodio, de forma a adapta-lo as alteragdes introduzidas

As alteragOes mais relevantes sdo as seguintes:

SIADAP 2 (Avaliag¢&o de Dirigentes Intermédios)

a) O periodo de avaliagdo é o da comisséo de servigo do dirigente (trés anos), sendo,
portanto, diferente para cada avaliado;

b) S#o fixados objetivos e selecionadas competéncias, para este periodo;

¢) Como a avalia¢do sé € efetuada no final da comisséio de servi¢o, o dirigente deve
apresentar anualmente, até 15 de abril, um relatério de monitorizacdo intercalar,
onde comunique ao avaliador a situagdo relativamente aos objetivos fixados;

d) Deixa de ser possivel atribuir a meng8o de ‘Excelente’, bem como a mencio de
‘Relevante’ deixa de estar sujeita a quota maxima, uma vez que os periodos de
avaliagdo nfo sdo coincidentes e, por conseguinte, ndo pode haver confrontagdo de
classificacdes.

SIADAP 3 (Avaliagdo de Trabalhadores)
a) O ciclo de avaliagdo abrange um periodo de dois anos (Bienal);
b) Nos requisitos funcionais da avaliag@o exige-se a posse de relacdo juridica
de 1 ano, no biénio anterior;
¢) O mandato dos membros da comissdo paritria ¢ de 4 anos.

Nos termos do disposto na alinea b), do n.°.1, do artigo 58.°, da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, na redacdo dada pela Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro, conjugada com o
disposto na alinea b), do n.°1, do art.®° 21.°, do Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 04 de
setembro, compete ao Conselho Coordenador da Avaliagdo estabelecer orientagbes gerais
em matéria de fixagdo de objetivos, de escolha de competéncias e de indicadores de
medida, em especial os relativos a caraterizagfo da situacdo de superacdo de objetivos.
Assim sendo, e nos termos dos artigos 58.° € 62.° da Lei 66-B/2007, o Conselho
Coordenador da Avaliagdo (CCA), estabelece neste documento orientagdes € diretrizes para
uma aplicacdo objetiva e harmonica do STADAP 2 e SIADAP 3.

SIADAP 2 — Avaliacio de Dirigentes Intermédios
Visando promover um processo de avaliagdo global, envolvente e bilateral, os dirigentes
intermédios sdo avaliados nos termos dos artigos 19.° ¢ 20.°, do Decreto Regulamentar
18/2009, conjugado com os artigos 29.° e 36.° da Lei 66-B/2007, alterada pela Lei 66-
B/2012, nos moldes que se seguem:

a) A avaliagfo dos titulares de cargos dirigentes intermédios, ¢ efetuada no termo da

respetiva comisso de servigo e em conformidade com o disposto no artigo 36.° da
Lei n.° 66-B/2007.

b) Para efeitos do disposto na alinea anterior, os dirigentes intermédios, no prazo de
30 dias apds o inicio da sua comissdo de servico, e no quadro das suas
competéncias legais, negoceiam com o respetivo avaliador a defini¢io dos
objetivos, quantificados e calendarizados, a atingir no decurso do exercicio de
fungdes, bem como os indicadores de medidas aplicidveis a avaliacio dos
resultados.

Nota: O periodo de execugdo dos objetivos decorre a partir da sua contratualizaggo,
até cerca de quatro meses antes do termo da comissdo de servigo, de modo a
permitir que os resultados da avaliagio sejam tidos em conta na decisio de
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renovagdo ou nio renovacgdo da comissdo, podendo cada objetivo abranger todo ou
parte deste periodo.
¢) Para efeitos de monitorizagdo intercalar, os dirigentes intermédios, apresentardo até //@(

ao dia 15 de Abril de cada ano, relatério sintético, explicitando a evolugdo dos

resultados obtidos face aos objetivos negociados. O’\M @9@

1. Metodologia de Avaliacao
A avaliacdo do desempenho dos dirigentes intermédios efetua-se com base nos seguintes
parametros:

a) «Resultados» obtidos nos objetivos da unidade orgénica que dirige

Devem ser definidos 3 objetivos
A pontuacdo final a atribuir ao parimetro «Resultados» € a média aritmética das
pontuagdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos.

b) «Competénciasy», integrando a capacidade de lideranca e competéncias técnicas e
comportamentais adequadas ao exercicio do cargo.

Devem ser adotadas 6 competéncias, de entre as previstas na portaria 359/2013, das
quais 2 sdo fixas:

N.° Descri¢iio da Competéncia
1  Orientagdo para resultados
7 Decisdo

A pontuagio final a atribuir no pardmetro «Competéncias» ¢ a média aritmética das
pontuagdes atribuidas
Para a fixacfo da classificagdo final do pessoal dirigente, sdo atribuidas aos pardmetros de
avaliagdo as seguintes ponderagdes:
a) Pardmetro «Resultados» - ponderagdo de 75%;
b) Pardmetro «Competéncias» - ponderagdo de 25%.
A pontuagdo dos par@metros e classificacdo final deve ser expressa até as
centésimas e, quando possivel, milésimas.

A avaliago atribuida no Ambito do SIADAP 2 ndo tem impacto na carreira de base dos
dirigentes intermédios, designadamente para eventual alteragdo de posicionamento
remuneratdrio. Para este efeito, pode relevar uma avaliacdo anterior, desde que atribuida no
ambito do SIADAP, ou ser realizada ponderagfo curricular, mediante solicitagdo do
interessado.

SIADAP 3 — Avaliacido de Trabalhadores

A avaliagdo de desempenho dos trabalhadores visa contribuir para a melhoria do
desempenho e qualidade dos servigos do Municipio de Vila Velha de Réddo, para a
coeréncia e harmonia da agdo dos servicos e para a promogdo da sua motivagdo
profissional e desenvolvimento de competéncias. Assim, o desempenho dos trabalhadores é
avaliado nos termos dos Artigos 41.° a 54.° da Lei 66-B/2007, alterada pela Lei n.° 66-
B/2012, nos moldes que se seguem:
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QUANDO ART.® 0 QUE INTERVENIENTES
Planeamento do processo de avaliagéio e
definicdo de objetivos e resultados a atingir
Ultimo trimestre do ano e Analise .das orient.ag:.()es e diretriz‘es para Pr'e.sidente fla CémaI“a;
anterior a0 inicio do | 62.° uma aplicaggo ng i:tlva ¢ harménica do Dirigentes intermédios;
ciclo avaliativo sistema de avaliago de desempenho Conselho Coordenador de
¢ Defini¢3o de objetivos e resultados a Avaliacdo
atingir pelas unidades orgénicas
(SIADAP 1).
1.* quinzena de janeiro Autoavaliagdo do trabalhador Avaliado
ano seguinte aquele 63.0
que se completa o ‘
/ciclo avaliativo Avaliaggo de desempenho do trabalhador Avaliador
Analise das propostas de avalia¢do para
harmonizac¢io de forma a assegurar o
2.2 quinzena de janeiro cumprimento das percentagens relativas a
do ano seguinte aquele 64.0 diferencia¢do de desempenhos e inicio do Conselho Coordenador de
em que se completa o | processo conducente & validagdo dos Avaliagio
ciclo avaliativo Desempenhos Relevantes e Desempenhos
Inadequados e de reconhecimento dos
Desempenhos Excelentes
Reunifo de Avaliagio
e Dar a conhecer a avaliagio;
e Analisar o perfil da evolucio do
65.° trabalhador; .
. . Auvaliador;
- e Identificar expectativas de Avaliad
. valiado
Més de fevereiro do ano| ©8-° desenvolvimento
seguinte aquele em que ¢ Contratualizagio dos parAmetros de
se completa o ciclo avaliagdo para o ciclo avaliativo seguinte
avaliativo » (fixagfo de objetivos e competéncias)
Apreciagio e validagio das propostas com
meng#o de desempenho relevante e Conselho Coordenador de
69.° | desempenho inadequado e analise do impacte Avaliacio
do desempenho, designadamente para efeitos ¢
de reconhecimento de Desempenho excelente
. , Avaliado;
10 dias tteis apds - — s . .y
conhecimento da 70.0 Apre‘ma(;aO pela'Comlssao Paritaria, Dmgente méximo do
avaliacio proposta mediante requerimento do Trabalhador servigo; -
Comiss#o Paritaria
Até 30 de abril do ano
Seil gg;;?:tzlz ecliléliue 71.° | Homologag@o das Avaliagbes Presidente da Camara
avaliativo
Até 5 dias depois da
notificagéo da 72.° | Apresentagio de eventual Reclamacéo Avaliado;

homologagio da
avaliacdo

Presidente da Camara

Meés de janeiro do 2°
ano do ciclo avaliativo

Monitoriza¢ao e revisdo dos objetivos, de
modo a viabilizar, designadamente, a
reformulacdo de objetivos/ indicadores e a
clarificagio de aspetos que se mostrem uteis
a avaliagfo final

Avaliador;
Avaliado
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1. Metodologia de Avaliacio
A avaliagdo do desempenho dos trabalhadores efetua-se com base nos seguintes @
parametros:

a) «Resultados» obtidos na prossecu¢do de objetivos individuais em articulagdo com
0s objetivos da respetiva unidade orgénica.
Os objetivos devem ser redigidos de forma clara e rigorosa, de acordo com os
principais resultados a obter, tendo em conta os objetivos do servigo € da unidade
orginica, a proporcionalidade entre os resultados visados e os meios disponiveis € 0
tempo em que sdo prosseguidos.
Os objetivos sdo, designadamente:
1. De producfo de bens e atos ou prestagiio de servigos, visando a eficacia na |
satisfacdo dos utilizadores;
2. De qualidade, orientada para a inovagfo, melhoria do servigo e satisfagio das
necessidades dos utilizadores;
3. De eficiéncia, no sentido da simplificagdo e racionalizagdo de prazos e
procedimentos de gestdo processual e na diminuigdo de custos de
funcionamento;
4. De aperfeigoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas
e comportamentais do trabalhador.

Assim, e de acordo com a carreira, sdo definidos os seguintes objetivos

Carreira N.° de Objetivos a definir
Técnico Superior . 4
Assistente Técnico . 3
Assistente Operacional 3

Podem ser fixados objetivos de responsabilidade partilhada sempre que impliquem o
desenvolvimento de um trabalho em equipa ou esfor¢o convergente para uma finalidade
determinada.

A pontuagdo final a atribuir ao pardmetro «Resultados» ¢ a média aritmética das
pontuagdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos.

b) «Competéncias» que visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e
comportamentais adequadas ao exercicio de uma fungo.

De acordo com a carreira, as competéncias sfo escolhidas, de entre as previstas na Portaria
n.° 359/2013, de 13 de dezembro, de acordo com os seguintes critério:

Técnico Superior — 5 Competéncias, das quais 2 sdo fixas

N.® Descricdo da Competéncia
1 Orientagdo pararesultados
7  Decisdo- Planeamento ¢ Organizagdo ’

Assistentes Técnicos — 5 Competéncias, das quais 2 sdo fixas

Orientagdo para resultados

N.° Descricio da Competéncia
1
4

| Organizagio e método de trabalho

Assistentes Operacionais — 5 Competéncias, das quais 2 sdo fixas
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N.° Descrigiio da Competéncia

12  Responsabilidade e compromisso com o servigo

A pontuagdo final a atribuir no par@metro «Competéncias» ¢ a média aritmética das
pontuacdes atribuidas

Para a fixagdo da classificagdo final dos trabalhadores, sdo atribuidas aos parAmetros de
avaliacdo as seguintes ponderagdes:

Carreira
Parimetro Técnico Assistente Assistente
. Superior Técnico ~ Operacional
«Resultados» | 60% 60% | 50%
«Competéncias» 40% 40% 50%

A pontuagdo dos pardmetros e classificagdo final deve ser expressa até as
centésimas e, quando possivel, milésimas.

2. Avaliacio de propostas de Melhoria

As propostas de melhoria indexadas ao cumprimento de objetivo especifico sobre este
assunto, tém de revestir a forma escrita e devem incidir sobre a eficicia, eficiéncia ou
qualidade dos servicos prestados nomeadamente no que respeita a métodos de trabalho,
equipamentos, recursos materiais ou técnicos, postos de trabalho ou outros, tendo como
principal objetivo a introducdo sistemética de boas praticas nos servigos e / ou eventual
reducdo de custos.

Nota: Ndo deve ser aceite como proposta de melhoria um simples alerta escrito de que
qualquer equipamento ndo funciona ou que é necessario comprar um determinado bem,
pois estes itens fazem parte da obrigagdo normal dos trabalhadores e decorre das suas
funcGes.

A apresentacdo de propostas de melhoria para os servigos sera sempre realizada em
impresso proprio, entregue ao avaliador que a classificard como tendo interesse ou ndo ¢ a
apresentara, sempre, superiormente, para avaliacdo da sua implementago.

O avaliador deverd comunicar ao proponente a classificagdo que deu a cada uma das
propostas de melhoria apresentadas, no prazo maximo de 10 dias tteis a contar da data de
rece¢do da proposta. A nfo validagdo de qualquer proposta deve ser fundamentada por
forma a orientar a formac&o de propostas subsequentes.

Independentemente da sua implementagdo, o avaliado deverd ver ponderada na sua
classificagdo final todas as propostas de melhoria classificadas como de interesse, que
tenha apresentado.

3. Avaliaciio com base nas competéncias

Mediante decisdo fundamentada do Presidente da Céamara, ouvido o Conselho de
Coordenagio da Avaliagio, e nas condi¢des previstas no artigo 80.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, na redagio da Lei n.° 55-A/2012, de 31 de dezembro, a avaliagdo das
carreiras gerais de assistente técnico e assistente operacional, que executam tarefas
rotineiras e padronizadas e para os quais apenas ¢ exigida a escolaridade minima
obrigatéria para o exercicio das fungdes, podera incidir apenas sobre o parimetro
«Competénciasy.

Assim, devem ser adotadas 8 competéncias, de entre as previstas na Portaria n.° 359/2013,
de 13 de dezembro, das quais 3 sdo fixas:
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N.° Descrigido da éomﬂetgliéi—z-l
1  Orientagéo para resultados

4  Organizagio e método de trabalho
12 | Responsabilidade e compromisso com o servigo W

A cada competéncia pode ser atribuida ponderacgio diversa por forma a destacar a respetiva
importancia no exercicio de fungdes e assegurar a diferenciagdo de desempenhos.

A avaliagdo final é a média aritmética simples ou ponderada das pontuag¢Ses atribuidas as
competéncias escolhidas para cada trabalhador.

4 Validacdo e reconhecimento das propostas de avaliagéo

O reconhecimento de Desempenho Excelente depende da verificacio das seguintes
condigoes:
a) Superacgfio de todos os objetivos, com provas inequivocas do impacto nos servigos;
b) Evidencia e referéncia de boas praticas para os restantes trabalhadores, estando
articulada com o plano estratégico da Camara Municipal
¢) Inovagdo
d) Verificagdo de um minimo de quatro competéncias demonstradas a nivel elevado e
inexisténcia de competéncias ndo demonstradas;
€) Avaliagdo favoravel da fundamentacdo da «proposta de desempenho excelente»
(Média superior a 4 pontos na avaliagdo dos critérios de impacto na gestdo do
municipio)

A fundamentagfo, referida na alinea c) do ponto anterior devera obrigatoriamente ser
realizada pelo proponente, em impresso proprio. Assim a fundamentagfo da proposta
dever4 assentar nos seguintes elementos indiciadores do impacto do seu desempenho
nos servigos do Municipio:

a) Acréscimos da eficacia, da eficiéncia e da qualidade;

b) Otimizacdo dos recursos financeiros, designadamente, através da sua captagio

ou reducdo de custos;
¢) Inovagdo organizacional, nos produtos ou nos servigos;
d) Melhoria na satisfa¢@o de utilizadores internos ou extemnos.

A validagfo das propostas de avaliagdo de Desempenho Relevante depende da verificagéo
das seguintes condigdes:

a) Relativamente aos resultados, o avaliador deverd demonstrar o acompanhamento
dos objetivos e dos fatores que permitiram ao avaliado cumprir ou superar os
objetivos definidos, apresentando a proposta, acompanhada dos instrumentos de
monitorizagdo e respetivas fontes de verificagéo;

b) Relativamente as competéncias, o avaliador devera apresentar resultados relativos a
avaliacdo dos conhecimentos, capacidades técnicas e comportamentais,
apresentando a proposta acompanhada dos instrumentos de monitorizagio, com
registo de, pelo menos, trés evidéncias documentadas que suportem a avaliagéo da
competéncia a nivel elevado.

¢) O avaliador devera demonstrar que o avaliado contribui para a criagdo de beneficios
adicionais para a instituigdo, nos planos: Financeiro (reducdo da despesa) e/ou
agiliza procedimentos que contribuam para a redugéo da despesa)

Nio podero ser atribuidas as mengdes de Relevante aos trabalhadores que:
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a) Ndo comparecam, sem motivo justificativo aceitdvel e previamente
: comunicado, na reunido de avaliagdo marcada pelo avaliador;
b) NZo comparecam, sem motivo justificativo aceitdvel e previamente
comunicado, a a¢bes de formacdo que lhes tenham sido marcadas;
M ¢) NHo apresentem a sua autoavaliagio de forma fundamentada na reunido com o
avaliador;
@-&) d) N&o tenham, no minimo, avaliagio de 3 nas avaliagcdes das competéncias
/”’b obrigatorias;
S e) N#o mostrem disponibilidade para colaboragio com os servicos quando
solicitados;
f) Tenham registo de violagGes dos seus deveres de funcionarios;
g) Tenham registo de adverténcias ou admoestagdes;
/// Nio cumpram o seu dever de informag#o aos servigos e superiores hierarquicos

quando nfo possam comparecer ao trabalho.

Em caso de atribui¢Bo da mengiio de Desempenho Inadequado, o avaliador devera
apresentar caraterizagdo que especifique os fundamentos de insuficiéncia no desempenho,
por pardmetro, de forma a permitir a identificagdo das necessidades de formacdo e a
elaboracdo do plano de desenvolvimento profissional adequados & melhoria do
desempenho do trabalhador.

5. Critérios de desempate
Quando, para os efeitos previstos na lei, for necessario proceder ao desempate entre
trabathadores ou dirigentes que tenham a mesma classificagdo final de desempenho, releva
consecutivamente:

1) Avaliagdo obtida no pardmetro de «resultados»

2) Ultima avaliagio de desempenho

3) Tempo de servico relevante na carreira e no exercicio de funcoes publicas

Sempre que for necessirio proceder a descida de classificagdo, a nova avaliagdo de
desempenho corresponderd a meng8o qualitativa imediatamente inferior aquela em que se
encontra, com a classificagdo quantitativa correspondente ao limite superior do intervalo de
valores equivalente a essa nova mengéo.

Disposi¢oes Finais

1. Auditorias internas ao sistema de avaliacio de desempenho

Com o intuito de garantir a correta implementacfio do SIADAP e promover a justica entre
trabalhadores e equiparar o grau de exigéncia na fixagao dos objetivos, podera ser realizada
uma auditoria, em qualquer altura, por forma a aferir:

a) O grau de implementacio e monitorizacio do SIADAP, nomeadamente, o
cumprimento de prazos e monitorizacdo de objetivos (SIADAP 1, 2 e 3)

b) Da homogeneidade dos critérios de classificagdo das diferentes propostas de
melhoria, a ma fixa¢do de objetivos ou eventual erro na defini¢8io do indicador de
medida adequado, bem como o respetivo grau de dificuldade, segundo um método
de amostragem aleatéria que seja representativo do universo de trabalhadores
avaliados;

A equipa auditora, que devera ser constituida através de despacho do Presidente da Camara
Municipal, deverd elaborar um relatério com as nfo conformidades detetadas e
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recomendagdes de melhoria. O relatorio apds avaliagdo do CCA deve ser dado a conhecer
aos auditados para que sejam implementadas as devidas corregdes.
. . . . W
2. Divulgacio de diretrizes do CCA

O CCA devera divulgar as diretrizes nos diversos servigos do Municipio € na péagina da

Cémara Municipal. L (&f
=

3. Casos omissos =
Em tudo que ndo estiver previsto no presente regulamento, e em caso de divida, aplicam-
se as disposi¢des do Codigo do Procedimento Administrativo e toda a legislagdo relativa
ao Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administrag@o Publica.

fe—

4. Entrada em vigor
As Diretrizes, ap0s a sua aprovagdo em reunifio de CCA, entram em vigor no dia seguinte S
ao da sua publicitacdo na pagina da Cadmara Municipal.
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