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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
(Objeto)

1. O presente Documento estabelece um conjunto de normas internas de aplica¢do do
Sistema Integrado de Gestao e Avallac;ao do Desempenho na Administra¢do Publica -

Documento o SIISEDAP; 2, relativo ao
-SIADAP 3 ,y_wsando o desempenho dos
trabalhadores bem comoa ex ‘ :
artlculagao como- SIADAP '

3. S&o dirigentes mtermednos os di
dirigentes mtermedlos’de 3.0 grau ou.inferiore

4. Até que se efetue a transicao para as catreiras prewstas na Lei n.2 12-A/2008 de 27

de fevereiro (LVCR), as carreiras’ e-categorias existentes tém a seguinte

correspondéncia:

® Carreira técnico superior integra a carreira de especialista de informética

®» Carreira assistente técnico integra as carreiras de fiscal municipal e chefe de
servicos de administracdo escolar

= Carreira assistente operacional integra a carreira de bombeiro municipal
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Artigo 3.2
(Principios)

Este Documento obedece aos principios previstos no artigo 5.2 da Lei, sendo de
particular relevincia os seguintes:

) Coeréncia e integragdo — cons:stemkno almhamento da agao das umdades orgamcas,

c) Transpa’w
objetivos,a, “pi

otlmlzagao do; recursos exxstentes

f) Orlentagao para a quahdade dos serwgos ‘publicos;

dos trabalhadores na flxagao dos ObjethOS das

g) Part;c:pagao dos dmgentes
unidades orgamcas na gestao do desempenho,'na melhorla dos processos de trabalho

ena avahagao dos serwgos

h) Planeamento e orgamzaga’o 10 processo de avahagao esta su1exto a programacdo e
controlo definido na Le: eno presente Documento i

i) Equidade e proporcaonalldade —-na defmlga'o dos ObjetIVOS deve ser, estabelecida
uma relacdo equilibrada entre o esforgo exigido e os resultados esperados do
desempenho de dirigentes e trabalhadores.

Artigo 4.2
(Objetivos)

Nos termos do artigo 6.2 da Lei, s3o objetivos do SIADAP, com particular relevancia os

seguintes:
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a) Contribuir para a melhoria da gestdo da Administracdo Publica em razdo das
necessidades dos utilizadores das paliticas pubilicas;

b) Desenvolver e consolidar préticas de avaliagdo e autorregulacdo da Administracdo

Publica;

c) ldentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento profissional adequadas a
melhoria do desempenho dos servigos, dos dirigentes e dos trabalhadores;

d) Promover a motiva¢do e o desenvolvimento:das.competéncias e qualificagdes dos

dirigentes e trabalhadores

SUBCAPITULO |

ORGANIZACAO E DEVERES

Artigo 52

1. S3o avaliadores, nos termos previstos os superiores hierdrquicos imediatos
(dirigentes intermédios), aos quais compete:

a) Contratualizar os parametros de avaliagdo Resultados (objetivos) e Competéncias
com o avaliado, com rigor e exigéncia, de modo a garantir a diferenciagdo dos
desempenhos e possibilitar o reconhecimento dos avaliados que mais contribuem para
a qualidade dos servigos prestados na CMA;
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b) Na contratualizagdo do pardmetro Resultados desdobrar os objetivos que
correspondem & sua unidade orgénica, os quais contratualizou nos termos da sua
prépria ficha de avaliagdo, atendendo ao contetdo especifico da fungao do avaliado;

¢) Sempre que a contratualizagdo de objetivos venha a revelar-se desadequada, por ser
manifestamente favoravel ou desfavoravel ao avaliado, deve proceder a reformulagado

de objetivos;

d) Preencher a(s) ficha(s) monitoriza¢do respettante aos objetivos definidos e altera-la
de acordo com a eventual ref rmulagao dos mesmos;-"

Resultados, quand
formalizar por escnt

ou deturpagao de dados

(Dévérgs o Avaliado)

1. O avaliado deve cumpnr todas as suas ‘obrigacgées Iegals deco hte{sf do processo de

avaliagdo do desempenho, nomeadament :

a) A contratualizagdo dos parametros de, avallagao (objetwos) procedendo a sua
formalizagdo com a indicagdo de data e assinatura na respetlva ficha de avaliagdo;

b) Tomar conhecimento dos procedimentos do processo de avaliagdo individual na
respetiva ficha de avaliagdo, apondo a data e assinatura no respetivo documento, em

cada momento do processo de avaliagdo;

c) Proceder a sua autoavaliagdo mediante preenchimento e assinatura do respetivo

modelo legal.
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d) Em caso de desacordo na contratualizagdo dos parametros de avaliagdo deve o
avaliado, caso o entenda, formalizar por escrito este facto, justificando devidamente as
razes do mesmo, ndo ficando ilibado de apor data e assinatura no respetivo

documento apresentado pelo avaliador;

e) Sempre que considere relevante, informar por escrito o Setor de Recursos Humanos
dos factos evidentes que ponham em causa o normal funcionamento do SIADAP ou a
sua legalidade, a qual, por sua vez, informara o/a presidente da CMA.

f) Manter-se informado junto do.seu avaliador sébfé“’o§ resultados do seu desempenho
L Fo dos parametroside avaliagdo;

que estejam

M thlpaI de Alcanena

b) Estabelecei [o] entago s gerais em.m:
competéncias e de m::cadores e medlda especnalmente: os’ relatlvos a caracterizagdo

da situagdo de superagao de"}'b}etlvos

c) Estabelecer o nimero de“objetivos e de competéncias para a generalidade dos

trabalhadores ou por unidade organica ou por carreira;

d) Garantir o rigor e a diferenciagdo de desempenhos, avaliados nos termos do
SIADAP3, cabendo-lhe designadamente validar as mencgdes de desempenho relevante
e de desempenho inadequado, bem como proceder ao reconhecimento de
desempenho excelente.

e} Emitir parecer sobre os pedidos de apreciagdo das propostas de avaliacdo dos
dirigentes intermédios;
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f) Elaborar proposta de avaliagdo, quando n&o acolha a que lhe é apresentada pelo

avaliador.

Artigo 9.2
(Dirigente Maximo do Servigo)

1. Ao dirigente méaximo do servico, que é o/a Presidente da Camara Municipal,

compete, designadamente:

do’ desempenho & realidade

atribui nova menga‘

Mumaplo, efetuado

executivo respetlvo

2. A implementacdo do SIADAP 1 é da responsabilidade dos dirigentes das respetivas

unidades organicas.

3. A avaliacio das unidades orgdnicas ¢ da competéncia do presidente ou dos

vereadores com competéncia delegada para o efeito.

Camara Muknicipal de Alcanena - ' 11 IVF é“g ina
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Artigo 11.2
(SIADAP 2 e SIADAP 3)

1. SIADAP 2 é o subsistema de avaliagdo do desempenho dos dirigentes da CMA, que
corresponde a respetiva comissdo de servico {3 anos).

2. SIADAP 3 é o subsistema de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da CMA,
integra-se no ciclo de gestdo do Municipio e é efetuado por biénio {(de dois em dois

uico imediato —

dirigente interméd

“SUBCAPITULO I~

PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

(Planeamento do Processo 'de Avaliagéo) }\;

1 O planeamento do processo de avalla corre no ultlmo tnmestre d |
icio com a defmlgao dos ObjetIVOS estrateglcos da CMA, em ayrtlculagao

com o respetlvo plano de atlv:dades e orgamento e mapa de pessoa'l (Clcl‘ Anual de

4. Defini¢do e aprovacgio: doyb ObjetIVOS e competéncias ¢ o_trab hadores, que deverio
articular-se com os objetivos das’ umdades organlcas ‘¢onforme referido nos n.2s 2 e 3.

5. A defini¢do de objetivos e resultados a atingir pelas unidades orgénica deve envolver

dirigentes e trabalhadores.

6. O planeamento do processo de avaliagdo deve ter em conta uma planificacdo em
cascata, evidenciando o contributo de cada unidade orgénica para os resultados finais
pretendidos para a CMA, a concretizar através do alinhamento dos objetivos
estratégicos da CMA, das unidades organicas, dos dirigentes e demais trabalhadores.
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Artigo 13.2
Realizagdo da Autoavaliagdo e da Avaliagdo

1. A autoavaliacio deve em regra decorrer na 1.2 quinzena de janeiro, sendo solicitada
pelo avaliador ou por iniciativa do avaliado.

2. A autoavaliacio é obrigatéria e concretiza-se através do preenchimento de ficha

propria.

3. A autoavaliagdo tem com

thO envolver o,avahado no processo de avaliagdo e

ansmitidas pelo
nho previamente

definidos.

efetu da pelo CCA.

2 No ambito da reunido a ter Iugar para efeitos da’ harmomzagao de propostas de
avahag 0 0 CCA devera assegurar ' .

a) A mtegral conformldade legal das fichas d avahac;ao que Ihe sao en egue

b) A conflrmagao da verlflcagao dos requisitos funcxonals para a avalsagao

de pelo menos, seis.meses de relagao jurldlca de

nomeadamente a venflcaga,
emprego pubhco se|s meses de serv1go efetlvo seis mese, de contacto funcmnal com

o avaliador ou caso contrarlo, utor:zagao do C A favoravel a avahac;ao,

¢} Assegurar o»:,.fcumpnmento das percentagens relatlvas _diferenciagdo de
desempenhos, Desempenho Relevante (25%) e Desempenho ‘Excelente (5% dos

Desempenhos Relevantes)

3. As percentagens mencionadas na alinea anterior incidem sobre ndmero total de
trabalhadores avaliados regularmente ou por avaliagdo curricular, por aproximagdo

por excesso quando necessario.

4. As percentagens de desempenho relevante e excelente sdo distribuidas, em regra,

proporcionalmente por carreiras e cargos.
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Artigo 15.2
(Reunido de Avaliagao e Contratualiza¢do)

1. Durante o més de fevereiro realizam-se as reunides entre avaliadores e avaliados

com 0s seguintes objetivos:

a) Dar conhecimento da avalia¢do do ano anterior;

3. Antes de rea"
consideracdo:

Iegal deve a

possivel.

5. A contratualizacdo dos parametros de vahagao nao devera ocorrer depois do més

de junho de cada ano civil.

6. Excecionalmente, havendo auséncia legal ao servigo por parte do avaliado, a sua
avaliagdo deve ocorrer logo que o mesmo retome o servico efetivo, desde que seja
atingido seis meses de trabaltho efetivo.

7. O avaliado é obrigado a estar presente na reunido de contratualizacio dos
parametros de avaliagdo, uma vez convocado para a mesma.

Cémara Mu“nicipal de Alcanena 14 ] Pa g ina
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Artigo 16.2
(validagdo e Reconhecimento das AvaliagGes)

1. Na sequéncia das reunides de avaliagdo realizam-se as reunites do CCA, tendo em

vista:

a) A validagdo das propostas de avaliagdo com mengSes de Desempenho Relevante e

de Desempenho Inadequado;

b) Reconhecimento de Desen pe ho Excelente.

esteadéa conhecer ao avahado ea re _ /eta po via hlerarqwca para homologagao

7. Para efeltos do reconhecnmento de ‘Desempenho Excelent ,rdos trabalhadores o
/em consuderagao 0S... segumtes mdscnadores devidamente

avaliador deve ter
fundamentados, com preenchlmento do Modelo Anexo E ao presente Documento:

a) Uma ou mais evidéncias que demonstrem o acréscimo de eficacia, eficiéncia e

qualidade, com impacto excelente na CMA;

b) Uma ou mais evidéncias que demonstrem redugdo substancial de custo financeiros

com proveito para a CMA;

¢) Uma ou mais evidéncias que demonstrem inovagao e criatividade ao nivel da
organizagdo e prestagdo de servigo com impacto excelente ao nivel dos utilizadores
internos e/ou externos da CMA.
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

8. Para efeitos do reconhecimento de Desempenho Excelente dos dirigentes o
avaliador deve ter em consideragdo os seguintes indiciadores devidamente
fundamentados, com preenchimento do Modelo — Anexo Il ao presente Documento.

a) Uma ou mais evidéncias que demonstrem a capacidade de liderang¢a, com impacto

excelente na CMA;

b) Uma ou mais evidéncias que demonstrem a capacidade de gestdo, com impacto

excelente na CMA;

xisténcia de compromisso com o

,to'mar-"cc'nhe*c'ime'nto*da"'prc)'posta”'da*aVallagéo e antes da sua

b) A dltima avaliagdo de desempenho, medida pela,clas\s,ifig';agﬁo quantitativa;

c) O tempo de servico relevante na carreira medido pelo nimero de anos, meses e
dias;

d) O tempo de servigo no exercicio de fungdes publicas medido pelo nimero de anos,
meses e dias;

e) O numero total de pontos acumulados nos ultimos 3 anos com a avaliacdo do

desempenho.
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

2. As classificagdes quantitativas devem, quando possivel, ser expressas as milésimas.

Artigo 19.2
(Regra de Descida de Avaliagdes de Desempenho)

1. Sempre que seja necessario proceder a descida de classificagdo a nova avaliagdo de
desempenho corresponde & mencio qualitativa imediatamente inferior aguela em que
se encontra, com a classificacdo quantitativa correspondente ao limite superior do
intervalo de valores equivalente a essa nova me

mmutos .

4. A apremagao do pedldo pelo CCA
da data em que- nHa SIdO sohcxtada

A homologacdo das avaliagdes de desempenho é da competéncia do presidente ou
vereador com competéncia delegada e deve ser efetuada, em regra, até 30 de marco,
devendo ser dado conhecimento ao avaliado no prazo de 5 dias Uteis.
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Artigo 22.2
(Reclamagdo de Homologacdo)

1. A reclamagdo do ato de homologac¢do da avaliacdo deve ocorrer no prazo de 5 dias
Uteis a contar da data do seu conhecimento.

2. A referida reclamagdo deve ser dirigida pelo avaliado ao presidente, enunciando os
motivos que a consubstanciam e, sempre que relevante, ser acompanhada das

7

constltwdo correspondem

;avaﬁagéo

Ndo hd lugar a avaliagdo ﬁgr‘eyista nos r n.9s 4 e'5 do artigo 38.9

da Lei.

(Monitorizacdo de Avaliagdo)

1. A monitorizagdo é um instrumento que permite o acompanhamento de cada um dos
objetivos da avaliacgio.

2. A monitorizagdo permite ainda evidenciar a necessidade de reformulacio de

objetivos, quando aplicavel.
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Regulamento interno de Funcionamento do SIADAP

3. No decorrer do periodo de avaliagdo, sio adotados os meios adequados a
monitorizacdo dos desempenhos e efetuada a respetiva analise conjunta, entre
avaliador e avaliado ou no seio da unidade orgénica, de modo a viabilizar:

a) Areformulagio dos objetivos e dos resultados;

b) A clarificagdo de aspetos que se mostrem Uteis ao futuro ato de avalia¢do;

c) A recolha participativa de reflexdes sobre o modo efetivo do desenvolvimento
do desempenho, como ato de fundamentagdo da avaliagdo final.

3o alheios ao

1. A avaliagdo de de empenho nes termos regulares nmphca‘a contratuahzagao dos

parametros de avahagao ea vern‘lcagao cumulativa de tre ,requmtos funcionais:

a) Seis meses de relagdo Jundlca de emprego pubhco

b) Seis meses de servigo efetivo - trabalho realmente prestado pelo trabalhador nos

Servigos;

¢) Seis meses de contacto funcional com o respetivo avaliador, ou, em caso contrario,
decis3o favordvel do CCA a realizacdo da avaliagdo.
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

2. A ndo contratualizagdo dos parametros de avaliagdo na ficha de avaliacdo traduz-se
na ndo avaliagdo do trabalhador, uma vez que ndo é possivel o suprimento de
avaliacdo.

3. A ndo verificagdo cumulativa dos requisitos referidos em 1, ainda que tenha havido
lugar a contratualizagdo dos parametros de avaliagdo, d4 lugar a avaliacdo n3o regular.

4. A avaliagdo ndo regular, quando ndo se verifique o requisito da alinea a) do nimero
1, implica que o desempenho do periodo em exercicio de funcdes no ano de

as b)ec)do
dro juridico do

o requerimento a solicita h gao por-pon Jeragao urricular, mVIabll:za 0 processo

de avaliagdo, o que se traduz na n3o ‘avaliacdodo trabalhador

3. O pedido de avaliagdo por ponderagdo curricular pode ser requerido pelos
dirigentes e pelos trabalhadores que ndo tenham avaliagdo regular nos termos das
alineas b) e c) do n.2 1 da norma anterior.

4. Os critérios de ponderacdo curricular sdo os estabelecidos em conformidade com o
Despacho Normativo n.2 4-A/2010 de e pelas regras definidas pelo CCA — Anexo |l ao
presente documento.
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CAPITULO 1l
PARAMETROS DE AVALIACAO

SUBCAPITULO |

PARAMETRO “RESULTADOS”

' em termos de

eficiéncia, eficac etivo exercicio da

Artigo 3;0.9

(Nﬁﬁ’iefa’ deObjetlvos)

1. O ndmero minimo de objetivos a contratualizar no parametro Resultados ndo
podera ser inferior a trés, nem superior a cinco, independentemente da unidade

organica ou carreira que integrem.

2 - O nimero maximo de objetivos por dirigente intermédio (SIADAP 2) depende do
nimero de objetivos fixados na sua unidade orgénica (em sede de SIADAP 1), uma vez

que os objetivos da unidade orgénica sdo os do seu dirigente.
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

Artigo 31.2
(Formulagdo de Objetivos)

Os objetivos devem ser formulados nos termos abaixo descritos, conforme o previsto
nas fichas de avaliagdo da Portaria n.2 1633/2007 de 31 de dezembro:

v' Objetivo
Descrever a intencdo geral de realizagdo
Indicador(es) de Medida: ’

AN NERN

ntificacdo do

Artiéo« 329

Artigo 33.2

(Indicadores de Medida Hé:}Desempenhci:,

Os indicadores de medida de desempenho_devemser formulados respeitando os
seguintes critérios:

a) A medida de desempenho deve permitir indicar o grau de realizagdo
mensuravel da intencdo geral de realizagdo ou objetivo (critério de validade:
pertinéncia face aos objetivos que pretendem medir);

b) Assegurar o rigor e precisdo na recolha e tratamento de dados fruto da aplicacdo da
medida de desempenho (critério de fiabilidade: credibilidade);
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Regulamento Interno de Funcionamento do $IADAP

c) A recolha e tratamento de dados da aplicagdo da medida de desempenho deve ter
um custo amplamente inferior ao beneficio gerado pela melhoria de resultados
(objetivos) que pretende aferir (critério de economia: facilidade de recolha);

d) Ndo deve haver duvidas de interpretagdo, ambiguidades ou imprecisdes na
formulac3o do indicador de medida (critério de clareza);

e) Dois ou mais desempenhos s6 sdo compardveis quando mensurdveis, através dos
mesmos indicadores de medida (critério de comparabilidade).

seguintes princip

admita a poss:bmdade efetlv de se'verlﬂcarem outro mvels de desempenho qgue ndo

apenas o nivel “Atinge”.

Artigo 35.2
(Superagdo de Objetivos)

Os objetivos para serem superados devem ser atingidos na sua plenitude maxima,
designadamente, em numero, taxa, percentagem, nivel, e os critérios superagdo
devem ser definidos através de fatores que tragam uma significativa melhoria da
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Regulamento interno de Funcionamento do SIADAP

atividade desenvolvida, no ambito de cada objetivo, em termos de eficacia ou
eficiéncia ou qualidade, tais como:

a) Apresentagdo, por escrito, de proposta ou projeto inovador da sua autoria no
ambito da atividade;

b) Grau de satisfacdo de utilizadores ou destinatarios em resultado da atividade
desenvolvida;

c) Numero de a¢bes desenvolvidas-que enriquegam-a atividade desenvolvida;

d) Grau de not:

1. Sempre que opo

SUBCAPITULO Il

ARAMETRO “COMPETENCIA!

Artlgg 37.—
(Sele¢do de Competéncias)

1. Os dirigentes intermédios e os trabalhadores sdo avaliados no pardmetro
Competéncias, obrigatoriamente, por seis competéncias de desempenho a escolher da
lista constante da Portaria n.2 1633/2007 de 31 de dezembro, com a seguinte
correspondéncia:
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

Técnico Superior — Lista de Técnico Superior e Técnico;
Assistentes Técnicos — Lista de Técnico Profissional e Administrativo;
Assistentes Operacionais — Lista de Pessoal Operario e Auxiliar.

Artigo 38.2

(Grelha de Avaliagdo de Competéncias)

. comportamentos padrdo,
zembro, que-demonstram o

ntos atribuidos

‘7

| ,/SUBcA‘PITOLog'nlﬁf"'

PARAMETRGS EAVAUA(;AO FINAL
Artigo 40.2
(Niveis de Ponderagdo dos Parametros de Avaliacdo)
1. As ponderagdes dos pardmetros de avaliagdo por cargos e categorias para efeitos de

avaliacdo final s3o as seguintes:
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

Cargos e Categorias

Parametro “Resultados”

Pardmetro “Competéncias”

Dirigente intermédio e comandante de bombeiros
Resultados 75 %

Competéncias 25 %

Técnico superi
Resultados 60 %
Competéncias 40

Assistente técnico

~ (Conceito e Objetivos)-

1. A harmonizagdo do processo de avaliagdo consiste nos procedimentos e
mecanismos de calibragem do sistema de avaliagdo e controlo da convergéncia do
desempenho individual com o interesse superior da CMT e da equidade interna da

avaliagdo.
2. A harmonizagdo do processo de avaliagdo tem como seus principais objetivos:

a) Assegurar o alinhamento estratégico do sistema de avalia¢gdo de desempenho;
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Regulamento Interno de Funcionamento do SIADAP

b) Garantir a justica na distribuigdo e realizacdo de desafios de desempenho,
procurando o equilibrio entre o esforgo exigido e o nivel de maturidade profissional
(competéncia) e psicoldgica (atitude e valores) dos individuos e das equipas.

Artigo 42.2
(Fases de Harmonizagdao)

A harmonizac¢io do processo de avaliagio é feita nos trés momentos da avaliagdo, ou
seja na fase de planeamento, na fase de monitorizacdore na de avaliagdo final.

Nos termos e
presente Documen
alcanena.pt. e prod
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