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REGULAMENTO DO CONSELHO COORDENADOR b{w
AVALlAQAO DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA NOVA ’
DE CERVEIRA

CAPITULO |
Principios gerais

Artigo 1.°

Objeto
O presente Regulamento tem por objeto a definigdo das regras de funcionamento do
Conselho Coordenador da Avaliagdo do Municipio de Vila Nova de Cerveira, doravante

designado por CCA, enquanto 6rgéo integrante do Sistema de Avaliagdo do Desempenho na
Administracéo Publica (SIADAP).

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

1 — O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em fungdes publicas
(SIADAP 3) do Municipio de Vila Nova de Cerveira, bem como aos dirigentes (SIADAP 2), na
parte em que expressamente se lhes refira.

2 — Os trabalhadores em regime de mobilidade s&o avaliados no 6rgdo ou servigo onde
tenham mantido um maior periodo de contacto funcional com um avaliador, em regra por um
periodo minimo de um ano.

3 — O presente Regulamento ndo se aplica ao pessoal com contratos de avenca e

prestagdo de servigos, nem aos membros dos gabinetes de apoio pessoal ao presidente da
camara e vereadores.

CAPITULO Il
Composicéo, competéncias e funcdes

Artigo 3.°
Composigao
1 — O CCA ¢ presidido pelo Presidente da Camara Municipal, que pode delegar essa
competéncia num dos vereadores, e integra:
a) Os vereadores com fungdes a tempo inteiro;
b) O dirigente responsavel pela area de recursos humanos:
c) Trés dirigentes designados pelo Presidente da Camara.
2 — O CCA tem composigéo restrita aos membros do 6rgdo executivo que o integram
quando o exercicio das suas competéncias incidir sobre a avaliagdo de dirigentes.
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3 — Néo ¢ admitida a representagéo de qualquer dos membros do CCA. A
4 — Sempre que o CCA considerar necessario, em casos devidamente justificact)s,

”

b

poderé&o participar nas reunides outros elementos, ainda que sem direito a voto.

Artigo 4.°
Secc¢ao auténoma do CCA
1 — Nos termos dos ndmeros 2 a 5 do artigo 3.° da Portaria n.° 759/2009, de 16 de julho,
€ criada uma secgdo auténoma do CCA para apreciacdo de questbes relativas a avaliagdo do
pessoal ndo docente vinculado a autarquia, a prestar servico nos estabelecimentos de educacgéo
pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.
2 — A secgéo autébnoma ¢é presidida pelo Presidente da Camara Municipal, que pode
delegar essa competéncia num dos vereadores, e integra:
a) Vereador responsavel pela area da educago;
b) Diretor do Agrupamento de Escolas, ou seu delegado legal.
3 — As competéncias genericamente atribuidas ao CCA consideram-se igualmente
cometidas aos membros que compdem a secgdo autbnoma, no dmbito da respetiva intervengao.
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Artigo 5.°
Designacao
1 — Os membros do CCA s&o designados bienalmente, por despacho do Presidente da
Cémara Municipal, em regra, durante o més de dezembro do ano anterior ao inicio do ciclo de
avaliagéo.

2 — Qualquer alterag&o a composigdo do CCA sera efetuada mediante despacho do
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 6.°

Competéncias do CCA
1 — Ao CCA compete:

a) Estabelecer as diretrizes para uma aplicagéo objetiva e harmonica do SIADAP 3,
tendo em consideragédo os documentos que integram o ciclo de gestso;

b) Estabelecer orientagdes gerais em matéria de fixagéo de objetivos, de escolha de
competéncias e de indicadores de medida; em especial os relativos a caracterizagdo da situagéo
de superacao de objetivos;

c) Estabelecer o nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a
avaliagéo de desempenho, podendo fazé-lo para todos os trabalhadores ou, quando se justifique,
por unidade organica ou por carreira;

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

e) Emitir parecer sobre os pedidos de apreciagéo das propostas de avaliagdo dos
dirigentes avaliados;
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f) Estabelecer os critérios valorativos a que deve obedecer os varios elementos da
ponderagéo curricular previstos no n.° 1 do artigo 3.° do Despacho Normativo n.° 4- A/2010,\ge ’
8 de fevereiro, conjugados com o artigo 43.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro; \

g) Designar o secretario, por proposta do presidente, que podera ser indicado de
entre os trabalhadores da area dos recursos humanos;

h) Aprovar, por proposta do Presidente da Camara Municipal, o regulamento de
funcionamento;

i) Exercer as demais competéncias que, por lei ou regulamento, lhe sejam cometidas.

Artigo 7.°

Competéncias do presidente
Ao presidente do CCA compete:
a) Representar o CCA;
b) Convocar, presidir e dirigir as reunides do CCA:
¢) Garantir o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo CCA;
d) Designar o seu substituto, nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 8.°

Fungdes do secretario
Compete ao secretario:
a) Secretariar as reunides do CCA;
b) Lavrar as atas das reuniées;
c) Apoiar o presidente na preparagdo das ordens de trabalho:
d) Organizar e arquivar o expediente do CCA.

CAPITULO 111
Funcionamento do CCA

Artigo 9.°
Periodicidade das reunides

1 — O CCA deve reunir, em regra, durante o0 més de dezembro do ano anterior ao inicio
do ciclo avaliativo, para o exercicio das competéncias previstas nas alineas a)ac) e f) do n.° 1
do artigo 6.°, bem como decidir sobre a eventual agregacéo de carreiras para efeitos de aplicagéo
das percentagens de diferenciagéo dos desempenhos;

2 - O CCA reune ordinariamente, em regra, durante a segunda quinzena de janeiro do
ano seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo, para analise das propostas de
avaliagdo e a sua harmonizagéo, de forma a assegurar o cumprimento das percentagens de
diferenciagdo de desempenhos, transmitindo, se for o caso, novas orientagdes aos avaliadores;

3 — O CCA relne, em regra, até ao final do més de fevereiro do ano a que se refere o
ndmero anterior, tendo em vista a validagdo das avaliagbes de Desempenho Relevante e
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Desempenho Inadequado e a andlise do impacte do desempenho, para efeltos
reconhecimento de Desempenho Excelente.

4 - O CCA redne extraordinariamente mediante convocagao do presidente, bem como
requerimento fundamentado, subscrito no minimo por um tergo dos seus membros, ou quando
se torne necessario:

a) Emitir parecer sobre as reclamagbes apresentadas pelos avaliados, podendo, para
tal, solicitar aos avaliadores, por escrito, os elementos que considerar convenientes;

b) Proceder & avaliagéo prevista no n.° 7 do artigo 42.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28
de dezembro, na redagao atual.

5 — As reunides do CCA s#o privadas.

Artigo 10.°

Convocatoéria

1 — As reunides s&@o convocadas pelo presidente, com indicagéo expressa do dia, hora e
local da sua realizag&o, com a antecedéncia minima de trés dias Uteis.

2 — A ordem de trabalhos de cada reunido é remetida a todos os membros, juntamente
com a convocatoria, acompanhada da respetiva documentagao.

3 — Qualquer alteragéo a data e hora, que podera ocorrer por motivos especiais, deve ser
comunicada a todos os membros, de forma a garantir o seu conhecimento em tempo oportuno.

4 — As convocatérias podem ser efetuadas por qualquer meio de comunicagéo que
garanta a sua recegdo por parte dos destinatarios.

Artigo 11.°

Quérum

1 — O CCA s6 pode deliberar quando estiver presente mais de metade do ntimero legal
dos seus membros.

2 — Néo se verificando o quérum previsto, sera convocada nova reunido, com o intervalo
de, pelo menos, vinte e quatro horas.

3 — A reuni@o em segunda convocatéria podera realizar-se com a presenga de, pelo
menos, um terco dos seus membros.

4 — Das reunides nao realizadas ¢ lavrada ata com o registo das presencas e auséncias.

Artigo 12.°
Votagéao
1 — S6 podem ser objeto de deliberagdo os assuntos incluidos na ordem de trabalhos,
salvo se, tratando-se de reuni&o ordinaria, pelo menos dois tercos dos membros presentes
reconhecerem a urgéncia de deliberacdo imediata sobre os assuntos.
2 — As deliberagdes do CCA sdo tomadas por maioria relativa.
3 — Em caso de empate na votagéo, o presidente tem voto de qualidade.
4 — Nao é admitida a abstengéo dos membros que nao estejam impedidos de votar.
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que se encontrem ou considerem em situagédo de impedimento legal (cfr. Art.° 44.° do CPA).

Artigo 13.°

Atas

1 — De cada reunido do CCA sera lavrada ata, que contera um resumo de tudo o que nela
tiver ocorrido, indicando, designadamente, a data e o local da reuni&o, os membros presentes,
0s assuntos apreciados, as deliberagbes tomadas e a forma e o resultado das respetivas
votagbes.

2 - As atas s&o submetidas a aprovagéo no final da respetiva reunido ou no inicio da
seguinte, sendo assinadas, ap6s aprovacgdo, pelos membros presentes na reunido a que as
mesmas respeitam.

3 — Os membros do CCA podem fazer constar da ata o seu voto de vencido, devidamente
fundamentado.

CAPITULO IV
Processo de avaliagio

Artigo 14.°

Fases

1 — O processo de avaliagdo € um processo continuo, compreendendo as seguintes
fases:

a) Planeamento do processo de avaliagdo e definicdo dos objetivos e resultados a
atingir, a decorrer, em regra, no Ultimo trimestre do ano anterior ao inicio do ciclo avaliativo;

b) Realizagdo da autoavaliagdo e da avaliagdo a decorrer, em regra, na primeira
quinzena de janeiro do ano seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo:

¢) Harmonizag&o das propostas de avaliagdo, a realizar, em regra, na segunda
quinzena do més referido na alinea anterior:

d) Reunido entre avaliador e avaliado para conhecimento da avaliagdo e
contratualizagdo de objetivos e fixagdo de competéncias a decorrer, em regra, no més de
fevereiro do ano seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo;

e) Validag&o das propostas de avaliagido com mencdo de Desempenho Relevante e
de Desempenho Inadequado e reconhecimento de Desempenho Excelente, a realizar apés as
reunides referidas na alinea anterior e, em regra, ate a primeira quinzena de margo;

f) Apreciagéo do processo de avaliagdo pela comissao paritaria, a requerimento do
trabalhador;

g) Homologagéo da avaliagdo que devera, em regra, ser efetuada até ao final do més
de abril;

h) Reclamagéo e outras impugnacdes;
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i) Monitorizag&o e revisdo dos objetivos, no decorrer do processo de avaliagéo,{&de
modo a viabilizar, designadamente, a reformulagéo de objetivos e a clarificagio de aspetos que |
se mostrem Uteis a avaliacao final.

2 — Para efeitos do disposto na alinea i) do nimero anterior, devera realizar-se, pelo<;
menos, uma reuniéo de avaliag&o intercalar, entre avaliador e avaliado, a ter lugar, em regra, no
primeiro trimestre do segundo ano do ciclo avaliativo.

3 — A autoavaliagdo é obrigatéria e, sempre que possivel, devera ser analisada pelo
avaliador conjuntamente com o avaliado, com carater preparatério a atribuicdo da avaliagao.

Artigo 15.°
Equipa de avaliagéao

1 — Em fungédo da organizagao interna dos servigos é definida, no inicio de cada ciclo de
avaliagdo, por despacho do presidente da cdmara municipal, a estrutura de avaliadores e
avaliados.

2 - Tendo em conta a dimens&o dos servigos e o disposto nimero 2 do artigo 56.° da Lei
n.° 66-B/2007, de 28/12, na redag3o atual, poderdo participar na avaliagdo, como coadjuvantes
dos avaliadores, trabalhadores com responsabilidade efetiva de coordenagéo e orientagdo sobre
o trabalho desenvolvido por outros trabalhadores.

3 — Os coadjuvantes dos avaliadores colaboram com estes em todo o processo de
avaliagéo, competindo-lhes, designadamente:

a) Apresentar proposta de objetivos individuais dos trabalhadores que coordenam,
respetivos indicadores de medida e critérios de superagao;

b) Monitorizar o respetivo desempenho, revendo regularmente com o avaliado os
objetivos negociados e apresentar proposta para o seu ajustamento, se necessario;

¢) Tomar parte, juntamente com o avaliador formal, nas reuniées de contratualizagéo
de objetivos e competéncias e de avaliagdo dos trabalhadores sob sua coordenagao.

CAPITULO V
Orientagdes gerais em matéria de fixacio de objetivos e competéncias

Artigo 16.°
Objetivos

1 = O nimero de objetivos a que se deve subordinar a avaliagio de desempenho dos
trabalhadores (SIADAP 3) ndo deve ser inferior a trés nem superior a sete.

2 — Os objetivos deverdo ser acompanhados dos respetivos indicadores de medida e
critérios de superagdo, bem como dos instrumentos de monitoriza¢ao.

3 — Poderdo ser estabelecidos objetivos de responsabilidade partilhada quando
impliquem o desenvolvimento de um trabalho em equipa ou esfor¢o convergente para uma
finalidade determinada.

4 — Nos casos previstos no nimero anterior, a avaliagdo dos resultados devera ser
idéntica para todos os trabalhadores envolvidos, salvo se o avaliador, fundamentadamente, optar
por avaliagéo diferenciada, de acordo com o contributo de cada trabalhador.
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5 — Quando, por condicionantes estranhas ao controlo dos intervenientes, se veriflqﬂue a @
impossibilidade de prosseguir alguns objetivos previamente fixados, devem estes ser revistds e I 3
renegociados novos objetivos. UA

6 — Para efeitos de avaliagéo final, a ponderagdo a atribuir ao parametro “Resultados” H
sera de 60%.

Artigo 17.°

Competéncias

1 — O numero de competéncias a fixar no ambito do SIADAP 3 deve respeitar o limite
minimo de cinco e méaximo de oito, sem prejuizo do disposto no artigo seguinte.

2 — Devem ser estabelecidas pelo Presidente da Camara quatro competéncias fixas por
grupo profissional, transversais a todos os trabalhadores do mesmo grupo profissional, sendo as
restantes escolhidas pelo avaliador, por grupo profissional e por servigo.

3 — As competéncias devem ser acompanhadas dos respetivos instrumentos de
monitorizag&o.

4 — Para efeitos de avaliagéo final, a ponderagéo a atribuir ao parametro “Competéncias”
sera de 40%.

Artigo 18.°

Avaliagio com base nas competéncias

1 — Em casos devidamente fundamentados e nas condigdes previstas no artigo 80.° da
Lein.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na redagéo atual, a avaliagdo podera incidir apenas sobre
0 parametro “Competéncias”.

2 — Nos casos previstos no nimero anterior, o nimero de competéncias a fixar sera de
oito, sendo estabelecidas pelo Presidente da Camara quatro competéncias transversais a todos
os trabalhadores do mesmo grupo profissional, sendo obrigatéria uma competéncia que sublinhe
a capacidade de realizag&o e orientagdo para resultados.

CAPITULO VI
Validagéo e reconhecimento das propostas de avaliacao

Artigo 19.°

Validagéo das propostas de Desempenho Relevante
A validagdo das propostas de avaliagdo de Desempenho Relevante depende da
verificagdo das seguintes condigées:

a) Relativamente aos resultados, o avaliador devera 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 verificagao;

b) Relativamente as competéncias, o avaliador devera apresentar resultados
relativos a avaliagdo dos conhecimentos, capacidades técnicas e comportamentais,
apresentando a proposta acompanhada dos instrumentos de monitorizag&o, com registo de, pelo
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menos, trés evidéncias documentadas que suportem a avaliagdo da competéncia a n\\el
elevado.

Artigo 20.°

Reconhecimento de Desempenho Excelente
O reconhecimento de Desempenho Excelente depende da verificagdo das seguintes
condi¢cdes cumulativas:
a) Superac@o de todos os objetivos, com provas inequivocas do impacto nos
Servigos;
b) Verificagdo de um minimo de quatro competéncias demonstradas a nivel elevado
e inexisténcia de competéncias ndo demonstradas.

Artigo 21.°

Validagéo das propostas de Desempenho Inadequado
Em caso de atribuicdo da meng&o de Desempenho Inadequado, o avaliador devera
apresentar caraterizagdo que especifique os fundamentos de insuficiéncia no desempenho, por
parametro, de forma a permitir a identificagdo das necessidades de formacéo e a elaboracido do
plano de desenvolvimento profissional adequados & melhoria do desempenho do trabalhador.

Artigo 22.°

Nao validacao das propostas de avaliagio
1 — Sempre que o CCA n3o valide uma proposta de avaliagdo, o processo sera devolvido
ao respetivo avaliador, acompanhado da fundamentagéo de nao validagéo, para que aquele, no
prazo de cinco dias Uteis, reformule a proposta de avaliagéo, apresentando fundamentagéo
adequada.
2 — Caso 0 avaliador decida manter a proposta anteriormente formulada ou o CCA nio
acolha a fundamentagéo apresentada, o CCA estabelece a proposta final de avaliagédo, que

transmite ao avaliador, para que este dé& conhecimento ao avaliado e remeta, por via hierarquica,
para homologagéo.

Artigo 23.°

Pedido de elementos
1 — O CCA podera solicitar aos avaliadores e avaliados, por escrito, os elementos que
considerar convenientes para o seu melhor esclarecimento.
2 — O CCA podera, ainda, solicitar a presenca de qualquer avaliador ou avaliado nas
reunides, relativamente a decisées que lhes digam respeito, a fim de prestar declaragdes ou

qualquer tipo de informagédo, que complete a fundamentagdo da avaliagio de mérito ou
exceléncia proposta.
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Artigo 24.°

Critérios de desempate
Em caso de igualdade de classificagéo final na avaliagdo e sendo necessério procejler

desempate sdo aplicados os critérios estabelecidos no artigo 84.° a Lei n.° 66-B/2007, de 11
28/12, na redagdo atual, relevando consecutivamente a avaliagdo obtida no pardmetro
‘Resultados”, a dltima avaliagdo de desempenho anterior, o tempo de servigo relevante na
carreira e no exercicio de fungdes publicas.

CAPITULO VII

Disposic¢oes finais

Artigo 25.°

Confidencialidade

Sem prejuizo das disposigdes legais relativas a publicitagdo de resultados, os
procedimentos respeitantes ao SIADAP tém carater confidencial, ficando todos os intervenientes
no processo, exceto o avaliado, obrigados ao dever de sigilo.

Artigo 26.°

Omissdes
Em tudo o que for omisso no presente regulamento, aplicar-se-do as disposigdes legais
em vigor, designadamente, a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na redagéo atual, o Decreto
Regulamentar n.° 18/2009, de 4 de setembro, e a Portaria n.° 759/2009, de 16 de julho, bem
como o Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 27.°
Revogacgéao

Com a entrada em vigor do presente Regulamento fica revogado o regulamento do CCA
anteriormente em vigor.

Artigo 28.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia util seguinte ao da sua aprovacgéio pelo
CCA, sendo divulgado por aviso a afixar em todos os servigos.
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