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MANUAL DE APOIO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO
DESEMPENHO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

SIADAP

e LEIN266-B/2007, 28 DE DEZEMBRO, na sua redacdo atual

e DECRETO REGULAMENTAR N.2 18/2009, 4 DE SETEMBRO

e LEI N.2 35/2014, 20 DE JUNHO, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP)
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Introducao

Pretende-se com este manual disponibilizar a CAmara Municipal da Nazaré uma ferramenta

de apoio a definicdo e a avaliacdo de objetivos individuais no ambito do SIADAP, identificando

boas praticas e eventuais erros ocorridos em ciclos avaliativos anteriores.

Nota-se ainda que ndo se trata de um documento definitivo, admitindo-se que este

instrumento podera sofrer ajustamentos e melhorias com o decorrer dos anos.

2.

Conteudos

O sistema integrado de avaliacdo do desempenho para a Administracdo Publica (SIADAP)

enquadra-se no processo de reforma assente nos objetivos de “Qualidade e Exceléncia”;

“Lideranca e Responsabilidade” e “Mérito e Qualificacdo”.

O SIADAP tem como objetivos essenciais:

3.

Promover a qualidade dos servicos e organismos da Administracdo Publica;

Mobilizar os trabalhadores em torno da missao essencial do servigo, orientando a sua
atividade em funcdo de objetivos claros e critérios de avaliacdo transparentes;
Reconhecer o mérito;

Potenciar o trabalho em equipa;

Promover a comunicagao entre hierarquias;

Identificar necessidades de formacao.

Principios do SIADAP

Em cumprimento do disposto no artigo 5.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, o

SIADAP subordina-se aos seguintes principios de atuacéo:

Coeréncia e integracdo, acdo alinhada com objetivos e politicas;

Responsabilizacdo e desenvolvimento, nos resultados dos servicos e melhorias
organizacionais e competéncias;

Universalidade e flexibilidade, aplicacdo a todos com eventuais adaptacdes;
Transparéncia e imparcialidade, com critérios objetivos e publicos;

Eficacia e eficiéncia;

Orientacdo para a qualidade dos servigos;
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e Comparabilidade dos desempenhos dos servigos, confrontando com padrdes nacionais
e internacionais;

e Publicidade dos resultados da avaliacdo dos servicos;

e Publicidade na avaliacdo dos dirigentes e trabalhadores;

e Participacdo dos dirigentes e dos dirigentes na fixagdo dos objetivos dos servigos;

e Participacdo dos utilizadores na avaliacao dos servigos.

O Decreto-Lei n2 12/2024, de 10 de janeiro, procede a revisdo do SIADAP. O SIADAP traduz-
se uma concecao integrada dos sistemas de gestdo e avaliacdo, permitindo articular de forma
coerente os desempenhos dos servicos e dos que neles trabalham, com alinhamento de metas,
coletivas e individuais, e efeitos associados em matéria de atribuicdo de distincdo de mérito a

servigos, dirigentes e trabalhadores.

Com o objetivo de um melhor alinhamento dos ciclos através da anualizacdo que permite a
declinagdo em cascata dos objetivos entre os trés subsistemas - avaliagdo do servico (SIADAP 1),

avaliacdo dos dirigentes (SIADAP 2) e avaliacdo dos demais trabalhadores (SIADAP 3).

Sem prejuizo, e ndo obstante a entrada em vigor do novo modelo ocorrer de pleno sé6 em
2025, antecipam-se ja para o ciclo avaliativo em curso, relativo ao biénio de 2023/2024, os

seguintes efeitos:

- Atribuicdo de avaliagdo com as novas mengdes qualitativas e quantitativas, nos termos do

n2 6 do artigo 502 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro;

- Distribuicdo de acordo com as novas percentagens de diferenciacdo de desempenho, nos

termos do n? 1 do artigo 752 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro;

- Aplicacdo das altera¢Ges de posicionamento remuneratério obrigatdrio do novo nimero

de pontos exigido, nos termos do artigo 1562 LTFP.

Mantém-se em vigor os sistemas de avaliacdo adaptados até a sua revisdo para adaptacdo
do decreto-lei 12/2024, de 10 de janeiro de 2024, a qual ocorre até 31 de dezembro de 2025,

sob pena de caducidade.

Setor de RH — Desenvolvimento e Formacgao
12 versdo a data de 24/10/2024



- . NAZARE

Municipio da Nazaré — Camara Municipal

4. SIADAP

A avaliagdo aplica-se ao desempenho:

a. Dos servigos;
b. Dos dirigentes;

c. Dos trabalhadores da Administragdo Publica.

O SIADAP concretiza-se nos principios, objetivos e regras definidos na Lei 66-B/2007, 28 de

dezembro.

SIADAP 1

SERVICOS

SIADAP 2 SIADAP 3

DIRIGENTES TRABALHADORES

SIADAP 1 - Avaliagao dos Servigos

A avaliacdo de desempenho de cada servico assenta num Quadro de Avaliacdo e

Responsabilizagdo (QUAR), onde se evidenciam:

e amissdo do servico;

e 0s objetivos estratégicos plurianuais determinados superiormente;
e 0s objetivos anualmente fixados e, em regra, hierarquizados;

e osindicadores de desempenho e respetivas fontes de verificacao;
e 0s meios disponiveis, sinteticamente referidos;

e 0 grau de realizagdo de resultados obtidos na prossecugao de objetivos;
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e aidentificacdo dos desvios e, sinteticamente, as respetivas causas;

e aavaliacao final do desempenho do servico.

A avaliagdo do desempenho dos servicos é efetuada anualmente, sem prejuizo da
apreciacao global que, relativamente aos dirigentes abrangidos em SIADAP 2, deva ocorrer no

termo das respetivas comissdes de servigos.

A avaliacdo dos servicos efetua-se através da autoavaliagdo ou heteroavaliagdo. A
autoavaliacdo tem carater obrigatoério e deve evidenciar os resultados alcangados e os desvios

verificados de acordo com o QUAR.
Parametros de Avaliacdo

Os objetivos das Unidades Organicas devem ir ao encontro da Missdo, Visdo e Objetivos
Estratégicos definidos pelo Executivo Municipal. Os objetivos sdo propostos até ao dia 30 de

novembro do ano anterior a que respeitam e sdo aprovados até 15 de dezembro.
Devem ser definidos entre 3 e 5 objetivos para cada Unidade Organica.

Objetivos de Eficacia: Medida em que um servigo atinge os seus objetivos e obtém ou

ultrapassa os resultados esperados.

Objetivos de Eficiéncia: Relagdo entre os bens produzidos ou servigos prestados e os

recursos utilizados.

Objetivos de Qualidade: Conjunto de propriedades e caracteristicas de bens ou servicos,
que lhe conferem aptiddo para satisfazer as necessidades explicitas ou implicitas dos

utilizadores.
Para avaliacdo dos resultados obtidos sdo valorados através de uma escala de trés niveis:
Objetivo superado, a que corresponde uma pontuagdo de 5;
Objetivo atingido, a que corresponde uma pontuacdo de 3;

Objetivo nao atingido, a que corresponde uma pontuagao de 1.
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A cada objetivo que venha a ser fixado em cada um dos parametros de avaliacdo tem de ser
associado a pelo menos um indicador de medida e a respetiva fonte de verificacdo, sendo todos

os objetivos graduados com um dos niveis acima mencionados.
Relatdrio do desempenho da Unidade Organica

A unidade organica deve apresentar um relatdrio do desempenho ao membro do érgao
executivo de que dependa, até 15 de abril do ano seguinte ao que se refere, evidenciando os
resultados alcangados e os desvios verificados de acordo com os objetivos anualmente fixados

e deve ser acompanhado de informacao relativa:

e apreciacdo, por parte dos utilizadores, da quantidade e qualidade dos servicos
prestados, com especial relevo quando se trate de unidades prestadoras de servicos a
utilizadores externos;

e causas de incumprimento de acdes ou projetos ndao executados ou com resultados
insuficientes;

e medidas que devem ser tomadas para um refor¢o positivo do seu desempenho,

evidenciando as condicionantes que afetem os resultados a atingir;

audicdo dos trabalhadores na autoavaliacdo dos servicos.

A avaliacdo final do desempenho das unidades organicas é expressa qualitativamente pelas

seguintes mengoes:
Desempenho bom, atingiu todos os objetivos, superando alguns;
Desempenho satisfatdrio, atingiu todos os objetivos ou os mais relevantes;
Desempenho insuficiente, ndo atingiu os objetivos mais relevantes.
Reconhecimento da distincao de excelente

Podem ser selecionados até 20 % dos servigos que mais se distinguiram no seu desempenho

para efeitos de reconhecimento de desempenho excelente.

O reconhecimento de desempenho excelente é fundamentado com base numa matriz de

exceléncia que evidencie, designadamente:
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e Evolucdo positiva e significativa nos resultados obtidos pelo servico em comparagao
com 0s anos anteriores;
e Exceléncia de resultados obtidos ou melhorias de eficacia;

e Manutencgdo do nivel de exceléncia antes atingidos.

A homologacdo do reconhecimento de desempenho excelente compete ao dirigente

maximo.
Os resultados da avaliagdo dos servicos devem produzir efeitos sobre:

a. AsopgoOes de natureza orgamental com impacto no servico;
b. As opcdes e prioridades do ciclo de gestdo seguinte;

c. A avaliacdo realizada ao desempenho dos dirigentes.

SIADAP 2 — Avaliacdao do Desempenho dos Dirigentes

No caso dos dirigentes, a avaliagdo é efetuada anualmente, e respeita ao desempenho do

ano civil anterior.

A apreciacdo global do desempenho dos dirigentes superiores e intermédios é realizada no

termo das respetivas comissdes de servico, conforme o respetivo estatuto.

A avaliagdo do SIADAP 2 pressupde o exercicio de fungcdes como dirigente por um periodo

nao inferior a seis meses, seguidos ou interpolados.

A avaliacdo do desempenho dos dirigentes superiores e intermédios realizada ndo produz
efeitos na respetiva carreira de origem. A avaliagdo do desempenho, com efeitos na carreira de
origem, dos trabalhadores que exercem cargos dirigentes é realizada anualmente nos termos

dos n.2s 5 a 7 do artigo 422 e do artigo 439, da Lei n? 66-B/2007, de 28 de dezembro.

A avaliacdo global do desempenho dos dirigentes superiores para efeitos de renovagdo da

comissdo de servico efetua-se com base:

e Grau de cumprimento dos compromissos;
e Competéncias de lideranca, de visdo estratégica, de representacdo externa e de gestao

demonstradas.
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Parametros de Avaliacao

Os dirigentes intermédios, no inicio de cada ciclo anual de avalia¢do ou no inicio de funcdes,

contratualizam com o respetivo avaliador os parametros da avaliagdo com base:

e Resultados obtidos nos objetivos da unidade organica que dirige;
e Competéncias, integrando a capacidade de lideranga e competéncias técnicas e

comportamentais adequadas ao exercicio do cargo.
O parametro relativo a «Resultados» assenta nos objetivos, em nimero nao inferior a trés.
Os resultados obtidos sdo valorados através de uma escala de trés niveis:
Objetivo superado, a que corresponde uma pontuagao de 5;
Objetivo atingido, a que corresponde uma pontuacdo de 3;
Objetivo nao atingido, a que corresponde uma pontuac¢ao de 1.

O parametro relativo a «Competéncias» assenta em competéncias previamente escolhidas,
para cada dirigente, em nimero nao inferior a cinco. Cada competéncia é valorada através de

uma escala de trés niveis nos seguintes termos:
Competéncia demonstrada a um nivel elevado, a que corresponde uma pontuagao de 5;
Competéncia demonstrada, a que corresponde uma pontuagdo de 3;
Competéncia ndo demonstrada ou inexistente, a que corresponde uma pontuacdo de 1.

Para a classificacdo final sdo atribuidas ao parametro «Resultados» uma ponderagao minima

de 75 % e ao parametro «Competéncias» uma pondera¢do maxima de 25 %.

A classificagdo final é o resultado da média ponderada das pontuacGes obtidas nos dois

parametros de avaliacdo.

Os dirigentes intermédios de 22 grau (Chefes de Divisdo) sdo avaliados pelo dirigente de

guem diretamente dependam.
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A avaliacdo do desempenho dos dirigentes intermédios tem os efeitos previstos no artigo
399 da Lei 66-B/2007, de 28 de dezembro e no respetivo estatuto, designadamente em matéria

de ndo renovacao ou de cessacdo da respetiva comissao de servico.
A avaliagao final é expressa nas seguintes mencgdes qualitativas e quantitativas:
Muito bom — Corresponde a uma avalia¢do final de 4 a 5;
Bom — Corresponde a uma avaliagdo final de 3,500 a 3,999;
Regular — Corresponde a uma avaliagdo final de 2 a 3,499;
Inadequado — Corresponde a uma avaliagao final de 1 a 1,999.

A atribuicdo da avaliagdo de desempenho muito bom é, por iniciativa do avaliado ou do
avaliador, objeto de apreciacdo pelo conselho coordenador da avaliagdo para efeitos de

eventual reconhecimento de mérito significando desempenho excelente.
A diferenciacdo de desempenhos é garantida:

15 % para as avaliagdes de desempenho de muito bom e, entre estas, 5 % do total dos

dirigentes, para o reconhecimento de desempenho excelente;
15 % para as avaliagcdoes de desempenho de bom.

As percentagens incidem sobre o total de dirigentes intermédios avaliados no servico,
podendo haver, pelo menos, um dirigente com tal reconhecimento no caso da percentagem

referida resultar em nimero inferior a unidade.

A atribuicdo da men¢do de desempenho inadequado constitui fundamento para a cessagao

da respetiva comissao de servigo.
Atribuigcdo de Prémios — Dirigentes Intermédios

O reconhecimento de desempenho excelente confere aos dirigentes intermédios a
atribuicdo de prémio de desempenho, de acordo n? 13 do artigo 392 da Lei n.2 66-B/2007, de

28 de dezembro:

Direcdo intermédia de 1.2 grau, um prémio correspondente a 3.200 euros;
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Direc¢do intermédia de 2.2 grau, um prémio correspondente a 2.800 euros;
Direcdo intermédia de 3.2 grau ou inferior, um prémio correspondente a 2.400 euros.

O reconhecimento de desempenho muito bom confere aos dirigentes intermédios a
atribuicdo de prémio de desempenho, de acordo n2 14 do artigo 392 da Lei n.2 66-B/2007, de

28 de dezembro:
Direc¢do intermédia de 1.2 grau, um prémio correspondente a 2.400 euros;
Direc¢do intermédia de 2.2 grau, um prémio correspondente a 2.100 euros;
Direcdo intermédia de 3.2 grau ou inferior, um prémio correspondente a 1.800 euros.

O reconhecimento de desempenho bom confere aos dirigentes intermédios a atribuicdao de

prémio de desempenho, de acordo n2 15 do artigo 392 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro:
Direcdo intermédia de 1.2 grau, um prémio correspondente a 1.600 euros;
Direc¢do intermédia de 2.2 grau, um prémio correspondente a 1.400 euros;
Direcdo intermédia de 3.2 grau ou inferior, um prémio correspondente a 1.200 euros.
SIADAP 3 — Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores
O sistema de avaliagdo dos trabalhadores consagra-se pelas seguintes prioridades:

e Privilegiar a fixacdo de objetivos individuais, em linha com os servigos e orientacdo para
a obtencado de resultados;

e Permitir a identificagdao do potencial de evolucdo dos trabalhadores;

e Permitir o diagnéstico de necessidades de formacdo e de melhoria dos postos e
processos de trabalho;

e Apoiar a dinamica de evolugdo profissional numa perspetiva de distincdo do mérito e
exceléncia dos desempenhos;

e Reforcar a intervengdo dos trabalhadores no processo de fixacdo de objetivos e de
avaliacdo dos servigos;

e Existéncia e intervencdo da Comissdo Paritaria.

10
Setor de RH — Desenvolvimento e Formacgao
12 versdo a data de 24/10/2024



_ & azare

Municipio da Nazaré — Camara Municipal

A avalia¢cdo do desempenho dos trabalhadores tem um carater anual, a avaliacdo respeita

ao desempenho do ano civil anterior.
Requisitos Funcionais para a Avaliagao

O trabalhador que, no ano civil anterior ao da realizagdo da avalia¢do, tenha constituido
vinculo de emprego publico hd menos de seis meses, o desempenho relativo a este periodo é

objeto de avaliagdo conjunta com o do ciclo seguinte.

E objeto de avaliagdo o desempenho do trabalhador que, no ano civil anterior, tenha vinculo
de emprego publico com, pelo menos, seis meses e o correspondente servico efetivo,

independentemente do servigo ou unidade organica, onde tenha sido prestado.

No caso dos trabalhadores que tenham vinculo de emprego publico de, pelo menos, seis
meses, mas ndo tenha o correspondente servico efetivo, ndo é realizada a avaliagdo nos termos

presentes.
As auséncias ao servigo significativas sdo:

e Licengas sem vencimento/remuneracdo de interesse publico;
e Licencas de parentalidade;

e Exercicio de fungGes em organismos ndo abrangidos pelo SIADAP.

Sendo assim, pode relevar, para efeitos da respetiva carreira a Ultima avaliagdo obtida
(usualmente designado de “arrastamento da nota”); se o trabalhador n3o tiver avaliacdo pode

requerer avaliacdo por ponderagdo curricular.

A avalia¢do por ponderacgao curricular é diferenciada por graus de complexidade funcional
e fun¢bes desempenhadas e traduz-se na avaliagdo do curriculo do trabalhador, referente aos

ultimos trés anos, sendo considerados elementos como:

e Habilitagcbes académicas e profissionais;
e Experiéncia profissional e valorizagao curricular;

e Exercicio de cargos dirigentes ou outros cargos ou fungbes de reconhecido interesse

publico ou relevante interesse social.
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A avaliacdo é solicitada pelo trabalhador, até ao dia 31 de dezembro do ano civil que
antecede a avaliacdo, a fim de garantir o cumprimento dos prazos previstos devem os servicos

informar os trabalhadores abrangidos pelo arrastamento da nota ou ponderacgao curricular.
Requisitos Funcionais para a Avalia¢ao no ano de admissao na Administragao Publica

No ano de ingresso, o trabalhador contratualiza com o avaliador competente os parametros
de avaliacdo, no periodo maximo de 10 dias apds a conclusdo com sucesso do periodo

experimental.

Quando decorra um periodo inferior a seis meses entre a data de conclusdo do periodo
experimental, o final do ciclo avaliativo e o trabalhador tenha mais de seis meses de servigo

efetivo, é-lhe atribuida a avaliagao de desempenho regular.

Se sucederem varios avaliadores quem tem competéncia para avaliar é o avaliador que tiver

a qualidade de superior hierarquico no momento da realiza¢do da avaliacdo.

Em caso de alteracdo de unidade organica e/ou de servico do trabalhador, compete aos
anteriores avaliadores remeter ao novo avaliador do servico de destino do trabalhador os

elementos adequados a uma efetiva avaliagao.
Parametros de Avaliacdo

Os objetivos sdo fixados um minimo de trés e um maximo de sete para cada trabalhador,

sendo que para cada objetivo deve ser estabelecido o indicador de medida de desempenho.
Os objetivos a fixar devem ser, designadamente:

e De eficacia, producdo de bens e atos ou prestacao de servicos;

e De qualidade, orientada para a inovagao, melhoria do servico e satisfacdo das
necessidades dos utilizadores;

e De eficiéncia, no sentido da simplificacdo e racionalizacdo de prazos e procedimentos
de gestdo processual e na diminui¢ao de custos de funcionamento;

e De aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e

comportamentais do trabalhador.
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As competéncias sdo escolhidas de entre as constantes da lista aprovada para o respetivo

grupo profissional em nimero nao inferior a cinco para cada trabalhador.

E obrigatéria a escolha de uma competéncia que evidencie a capacidade de coordenagéo

para trabalhadores que se encontrem em efetivas funcdes de coordenacao.

O dirigente maximo do servigo, ouvido o conselho coordenagdao de avaliagio (CCA),
estabelece duas competéncias a que se subordina a avaliagdo dos trabalhadores, definidas por

area de atividade e/ou de grau de complexidade funcional.

Entre as competéncias definidas, o avaliador, ouvido o avaliado, seleciona aquele que é
objeto de agdo de formagdo de entre as identificadas em catalogo préprio, elaborado pelo

INA. A formagao é objeto de avaliagao pela entidade formadora.

A demonstracdao das competéncias deve ser aferida através de indicadores de medida,

sendo que a avaliacdo de competéncias é expressa em trés niveis:
Competéncia demonstrada a um nivel elevado — corresponde uma pontuacgdo de 5.
Competéncia demonstrada — corresponde uma pontuacgdo de 3.
Competéncia ndo demonstrada ou inexistente — corresponde uma pontuacao 1.
A classificagao final resulta na média aritmética das pontuacdes atribuidas.

Para o parametro “Resultados” é atribuida uma ponderagdao minima de 60 % e para o

parametro de “Competéncias” uma ponderagdo maxima de 40 %.
A avaliacdo final é expressa nas seguintes mencgdes qualitativas e quantitativas:
Muito bom — Corresponde a uma avalia¢do final de 4 a 5;
Bom — Corresponde a uma avaliagdo final de 3,500 a 3,999;
Regular — Corresponde a uma avaliagdo final de 2 a 3,499;
Inadequado — Corresponde a uma avaliagao final de 1 a 1,999.

O avaliador ndo tem de reunir com o avaliado antes da reuniao com o Conselho
Coordenador de Avaliagdo (CCA).
13
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Conselho Coordenador da Avaliagdo (CCA) e Reunido de Avaliagdo

O CCA é presidido pelo dirigente maximo do servico e integra, para além dos dirigentes
superiores de 22 grau, o responsavel pela gestdo de recursos humanos e um dirigente de cada

unidade organica, até ao limite de 10.

No ultimo trimestre do ano deve-se realizar o planeamento dos objetivos e resultados a

atingir pelo servigo, sendo considerado pelo CCA a fixagdo de orientag¢des para:

e Aplicacdo objetiva e harmdnica do SIADAP;
e Fixacdo de indicadores;
e Validar as avaliacdes de desempenho de muito bom, bom ou inadequado, bem como o

reconhecimento de desempenho excelente.

Na fase de planeamento estabelecem-se as articulagdes necessarias na aplicagdo dos varios
subsistemas que constituem o SIADAP, nomeadamente, visando o alinhamento dos objetivos

do servico, dos dirigentes e demais trabalhadores.

Na 12 quinzena de janeiro, realiza-se a autoavalia¢do, o preenchimento de ficha propria, a
analisar pelo avaliador, se possivel conjuntamente com o avaliado, com caracter preparatorio a
atribuicdo da avaliagdo, ndo constituindo componente vinculativa da avaliacdo de desempenho.
A avaliacdo é efetuada pelo avaliador nos termos da lei, das orientaces transmitidas pelo CCA
e em funcdo dos parametros e respetivos indicadores de desempenho e é presente ao CCA para
efeitos de harmoniza¢do de propostas de avaliagées muito bom, bom, inadequado ou de

reconhecimento de desempenho excelente.

Na 22 quinzena de janeiro, realiza-se a reunido do CCA para analise das propostas de

avaliacdo e harmonizacdo de forma a assegurar o cumprimento das percentagens:

e Validacdo das propostas do muito bom;

e Validacao das propostas do bom;

e Validacdo das propostas do inadequado;

e Andlise do impacto do desempenho para efeitos de reconhecimento do desempenho

excelente.
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Em caso de ndo validacdo da proposta de avaliacdo (nota que o avaliador propée), o CCA
estabelece a classificacao final quantitativa e, respetiva, classificacdo qualitativa. Assim o CCA
comunica a nota final ao avaliador que, por sua vez, transmite ao avaliado e remete para

homologacao.
O reconhecimento do desempenho excelente, implica declaracao formal do CCA.
Quotas
A diferenciacdo de desempenhos é garantida através da fixagao das seguintes percentagens:

e 30 % para as avaliacGes de desempenho muito bom e, de entre estas, 10 % do total dos
trabalhadores para o reconhecimento do desempenho excelente;

e 30 % para as avaliagdes de desempenho bom.

As percentagens previstas incidem sobre o total de trabalhadores avaliados, com excec¢ao

dos trabalhadores que arrastaram a nota do ano anterior, com a aproximagao por excesso.

Apds a afericdo das percentagens, o nimero de menc¢bes de desempenho muito bom e bom,
tal como o reconhecimento do desempenho excelente devem, em regra, ser distribuidas
proporcionalmente por todas as carreiras, categorias e eventuais universos de trabalhadores

com efetivas funcdes de coordenacao e chefia de equipa multidisciplinar.

Quando a distribuicdo das percentagens ndo esgote o nimero de mencdes a atribuir, a parte

remanescente pode ser redistribuida entre os restantes universos.

Durante o més de fevereiro, realiza-se a reunido entre avaliador e avaliado para o avaliador
comunicar a avaliagao de desempenho referente ao ano anterior, contratualizar os objetivos
para a avaliacio do corrente ano, indicadores e fixacio das competéncias e formagdo

associada.

Decorrido os 10 dias Uteis, sem que a contratualizagdo tenha ocorrido, o imediato superior
hierarquico do avaliador, ou, na sua auséncia, o CCA, contratualiza os parametros em falta.
Neste sentido, se o avaliador ndo realizar esta reunido no més de fevereiro, o mesmo sera tido

em conta na avaliagcdo dos dirigentes envolvidos (avaliagdo do SIADAP 2).
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Homologacao das Avaliagcdes e Reclamagao

Apos o avaliado tomar conhecimento da proposta de avaliacdo sera sujeita a
homologacao, pode requerer ao dirigente maximo do servico, no prazo de 10 dias uteis, a
aprecia¢ao da comissdo paritaria, apresentando a fundamentagdo necessdria para tal. A
apreciacdo da comissdo paritaria é feita no prazo de 10 dias Uteis contado a partir da data em
que tenha sido solicitada e expressa-se através de um relatério fundamentado com a proposta
de avaliacdo, subscrito por todos os vogais e, no caso de nado se verificar consenso, deve conter

as propostas alternativas apresentadas e respetiva fundamentacao.

A Comissdo Paritaria pode ouvir o avaliador, o avaliado ou o CCA relativamente aos

elementos que julgar convenientes para o seu melhor esclarecimento.

A homologacdo das avaliacdes de desempenho deve ser, em regra, efetuada até 30 de abril,

e é dada a conhecer no prazo de 5 dias uteis.

O prazo para apresentagao de reclamagdo do ato de homologacgao é de 10 dias Uteis a contar
da data do conhecimento, devendo a respetiva decisdo ser proferida no prazo maximo de 10

dias Uteis.

Na decisdo sobre a reclamagdo, o dirigente maximo tem em conta os fundamentos
apresentados pelo avaliado e pelo avaliador, bem como os relatérios da comissdo paritaria ou
do conselho coordenador da avaliacdo sobre pedidos de apreciacdo anteriormente

apresentados.

5. Publicitacao

E objeto de publicitacdo obrigatdria no servigo:

e As orienta¢des do CCA emitidas na fase do planeamento;

e Aatado CCAque contém os critérios para a ponderacdo curricular e respetiva valoragado;

e A atribuicdo do reconhecimento de desempenho excelente;

e As mengodes qualitativas e respetiva quantificagao, quando fundamentem a mudancga de
posicdo remuneratdria ndo obrigatdria ou atribuicdo de prémio;

e Oresultado global da aplicacdo do SIADAP, contendo o nimero das diferentes mencdes
de desempenho atribuidas por carreira e categoria.
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Os procedimentos relativos ao SIADAP 3 tém carater confidencial, sendo os resultados da

avaliacdo de cada trabalhador arquivados no respetivo processo individual.
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NAZARE

Municipio da Nazaré — Camara Municipal

CALENDARIO - SIADAP 1

Lei n2 66-B/2007, 28 de

FASE QUANDO FAZER TAREFA O QUE FAZER dezembro, na sua atual
redagao

O planeamento do processo de

avaliagdo, definicdo de objetivos

e fixagdo dos resultados a atingir;
definigdo de objetivos e
Defini¢dao dos objetivos da res.ultados a aﬂtir)gir pelas
Aquando da Unidade Organica unidades orgamcas_deve

preparagao envolver os respetivos
da proposta do trabalhadores e dirigentes,
or¢camento assegurando a uniformizagdo de

ANO ANTERIOR AO ANO AVALIATIVO

nao devendo

ultrapassar a

data de 30 de
novembro

prioridades e alinhamento
interno do servigo.

Realiza¢do do QUAR - Quadro
de Avaliagao e
Responsabilizagdo

A avaliagdo de desempenho de

cada servigo assenta num quadro

de avaliagdo e responsabilizagdo
(QUAR), sujeito a avaliagdo

permanente e atualizado a partir

dos sistemas de informagao do
servigo.

Art.892;109;81¢2

Até 15 de dezembro

Aprovacao dos objetivos anuais
de cada servigo

Aprovagdo do QUAR - Quadro de

Avaliagdo e Responsabilizagao -
objetivos anuais do servigo por
unidade organica.

Art. 812

ANO EM AVALIACAO

Monitoriza¢do do QUAR.

Art.8¢;13 ¢
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Continuacdo CALENDARIO - SIADAP 1

ANO SEGUINTE AO ANO EM AVALIACAO

Até 15 de abril

Relatdrio de desempenho da
Unidade Organica

A unidade organica deve apresentar
um relatério do desempenho ao
membro do érgdo executivo de que
dependa, até 15 de Abril do ano
seguinte ao que se refere,
evidenciando os resultados
alcangados e os desvios verificados
de acordo com os objetivos
anualmente fixados.

Art. 10 2 (Decreto

Regulamentar n.2 18/2009,

de 4 de setembro)

Até 31 de maio

Autoavaliacdo e Avaliagao dos
Servigos

Elaboragdo da autoavaliagdo que
fara parte integrante do relatério de
atividades anual; proposta de
mengado qualitativa
resultante da autoavaliagdo
(desempenho «Bom», «Satisfatério»
ou «Insuficiente»).

Art.89;,149;159;189;30¢

Apds
Autoavaliagdo e

O Dirigente maximo homologa ou

o Homologagdo altera a mengado proposta pelo Art. 18 @
Avaliagdo dos gas . &40 prop . P
. dirigente do servico.
Servigos
Apds Proposta de reconhecimento de
homologacgao da Proposta de distingao de desempenho «Excelente»: Dirigente
avaliagdo final de «Excelente» (fase ndo do servigo pode requerer o Art. 17 2;30¢
desempenho obrigatdria) reconhecimento de desempenho
«Bom» «Excelente».
Apds proposta de O parecer sobre a distingdo de
POSP p Parecer sobre proposta de P g ~
reconhecimento L " «Excelente» toma em consideragdo
distingdo de excelente (fase nao . e . . Art. 18 2-A
de desempenho L, . a identificagdo dos servigos que mais
obrigatdria) e .
«Excelente» se distinguiram positivamente.
Divulgagdo na pagina do servigo: -
Da autoavaliagdo com indicagdo dos
" . respetivos parametros; - Do parecer
Homologagao dos reconhecimentos de desempenho P . P " P .
R - A com analise critica da autoavaliagdo Art. 25 @
«Excelente» 20 % dos servicos (fase ndo obrigatdria) . ~
quando discordante da valoragdo do
servigo. Divulgacdo na pagina
eletronica: Distingdo de Mérito.
20
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CALENDARIO - SIADAP 2

FASE

QUANDO FAZER

TAREFA

O QUE FAZER

Lei n2 66-B/2007, 28 de
dezembro, na sua atual
redagao

ANO ANTERIOR AO ANO AVALIATIVO

Ultimo trimestre
do ano

Planeamento do processo de
avalia¢do

Alinhamento dos objetivos do
servico e dos dirigentes;
estabelecer duas competéncias a
que se subordina a avaliagdo dos
dirigentes intermédios;
orientagdes para cumprimentos
das percentagens relativas a
diferenciacdo de desempenho.

Art. 362, 4092;582; 61 9;
622

ANO EM AVALIACAO

Monitorizagao.

Art.402;619; 742

Durante o més
fevereiro ou no
inicio do
exercicio de
fungdes de
dirigente

Contratualizagdo de parametros
de avaliagdo (Avaliador e
Avaliado)

Contratualizagdo de objetivos,
indicadores de medida e forma de
verificagao, critérios de
cumprimentos e de superagao;
contratualizagdo de competéncias
e comportamentos associados.

Art.362;409; 652

Apds reunido de

contratualizagdo

dos parametros
de avaliagdo

CCA restrito verifica o
cumprimento da
contratualizacdo

Verifica o cumprimento e a
conformidade da contratualizagdo
dos parametros; notifica o
avaliador e avaliado no prazo de
10 dias uteis.

Art.409;6192;652-A
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Continuacdo CALENDARIO - SIADAP 2

12 quinzena de
janeiro

Autoavaliagdo e Avaliagdo

Avaliado preenche a ficha de
autoavaliagdo com eventual
proposta de desempenho
«Excelente». Avaliador analisa a
autoavaliagdo; preenchimento da
ficha de avaliagdo: Fundamentagao
em caso de atribui¢do de mengdo
qualitativa de «Inadequado»;
«Bom» ou «Muito Bom».

Art.362;409;619;62¢9;

632

2 2 quinzena de

Reunido CCA restrito

Andlise das propostas de avaliagdo e
harmonizagdo; Validagdo dos
desempenhos «Inadequado»;

Art. 37 2;3992;409;58 9,

janeiro . 64 °
I<OE J «Bom» ou «Muito Bom» e
g reconhecimento de «Excelente».
2 Conhecimento da avaliagdo e
= R . ~ o contratualizagdo dos parametros de
< Més de fevereiro Reunido de Avaliagdo - ¢ P L. Art. 40 2; 65 2
S avaliagdo para o ano avaliativo
g seguinte.
4
g Apds
E conhecimento da | Pedido de parecer ao CCA restrito | Apreciacdo da proposta de avaliagdo Art. 58
E | avaliagéo e antes (fase n3o obrigatdria) pelo CCA. ’
) da homologacdo
]
(%]
% Até 30 de abril Homologacgdo das Avaliagoes Homologa as avaliagGes.
Prazo de 5 dias . Art. 402,71 ¢
L. , . " Toma conhecimento da
Uteis apos Conhecimento da Homologag¢ao -
- homologacdo.
homologacgao
Prazo 10 dias
Uteis apos Apresenta reclamagdo do ato de
conhecimento da . . homologacgao.
avaliagdo Reclamagao (fase ndo Art. 40 9 72 ©
obrigatéria) !
No prazo de 10 . ‘- .
. P L, , Dirigente maximo decide sobre a
dias uteis apds N
- reclamacdo.
reclamagdo
22
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CALENDARIO - SIADAP 3

FASE

QUANDO FAZER

TAREFA

O QUE FAZER

Lei n2 66-B/2007, 28 de
dezembro, na sua atual
redagao

ANO ANTERIOR AO ANO AVALIATIVO

Ultimo trimestre
do ano

Planeamento do processo de
avaliagdo

Avaliagao
biénio
2023/2024

AvaliagGes
seguintes

Fixar niveis de
ponderagdo
dos
parametros de
avaliagao;
estabelece
orientagoes
para
cumprimento
das
percentagens
de
diferenciagdo
de
desempenhos.
O CCA define
critérios de
desempate.

Planificagdo
alinhada dos
objetivos do
servigo,
dirigentes e
trabalhadores;
estabelece duas
competéncias a
que se
subordina a
avaliagdo dos
trabalhadores. O

CCA em conjunto

com o dirigente
maximo define: -
Diretrizes para a
aplicagdo do
SIADAP 3;
OrientagOes
gerais sobre a
fixacdo de
objetivos,
escolhas de
competéncias,
indicadores de
medida e
critérios de
superagao.

Art. 58 2; 60 ¢; 62 2
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Continuago (1) CALENDARIO - SIADAP 3

ANO EM AVALIACAO

Durante o més
fevereiro ou no
inicio de novas
fungGes OU no
ano de ingresso,
até 10
dias apds a
conclusdao com
sucesso do
periodo
experimental

Reunido de avaliagdo para
contratualiza¢do de parametros

Reunido entre avaliador e avaliado
para contratualizagdo de objetivos,
indicadores de medida e critérios de
superagdo; competéncias e
comportamentos associados,
incluindo a competéncia objeto de
formacdo.

Art. 42 2-A; 452-B; 652

Apds reunido de
avaliagdo

CCA verifica o cumprimento da
contratualiza¢do de parametros

No caso de incumprimento, o CCA
notifica  avaliador e avaliado
determina a fixagdo dos parametros
no prazo de 10 dias uteis e findo o
prazo sem a contratualizagdo dos
parametros, estes sdo fixados pelo
superior hieradrquico do avaliador
(ou, na auséncia deste, pelo CCA).

Art. 65 2-A

No decurso do
periodo
avaliativo

Monitorizagao

Avaliador e avaliado na eventual
reformulagdo de objetivos devem
preencher a ficha de monitorizagdo
do desempenho.

Art. 74 2

Até 31 de
dezembro

Trabalhador pode requerer
ponderagao curricular (fase ndo
obrigatdria)

A ponderagdo curricular é
diferenciada por grau de
complexidade funcional e fungdes
desempenhadas e traduz-se na
avaliagdo do curriculo do
trabalhador.

Art. 432
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Continuagio (2) CALENDARIO - SIADAP 3

ANO SEGUINTE AO ANO EM AVALIACAO

Avaliado preenche a ficha de
autoavaliagdo, com  eventual
autoproposta de reconhecimento
de desempenho «Excelente».

. Avaliador analisa a ficha de
12 quinzena - - o a .
. Autoavaliagdo e Avaliagao autoavaliagdo e preenche a ficha Art. 63 2
de janeiro o
de avaliagdo e fundamento a
atribuicdo de mengdo qualitativa
de «Inadequado», «Bom» ou
«Muito Bom» e eventual proposta
de «Excelente».
Analise das propostas de avaliagdo
e harmonizagdo; validagdo dos
desempenhos «Inadequado»;
«Bom» ou  «Muito  Bomy;
Reconhecimento de «Excelente»
2 2 quinzena i através de declaragdo formal. Em
duinz Reunido CCA & decarace =M Art. 64
de janeiro caso de ndo validacdo da proposta
de avaliacdo, estabelece nova
classificacdo final quantitativa com
a correspondente mencao
qualitativa e déd conhecimento
desta ao avaliador.
Avaliador dd conhecimento da
. avaliagdo ao avaliado; avaliado
Més de . . .
fevereiro (apés toma conhecimento e assina ficha
ix Reunido de Avaliagdo de avaliagdo. Avaliador e avaliado Art. 65 @
reunidao do . N
analisam a evolugdo do
CCA) .
trabalhador e contratualizam os
parametros avaliativos.
Prazo de 10
dias Uteis apds
tomada de .. - .
. Aprecia¢do do processo de Competéncia  consultiva para
conhecimento s . .
avaliagdo pela Comissao apreciagdo de propostas de Art. 702
da proposta de . ~ .. . x
. Paritaria (fase ndo obrigatdria) | avaliagdo antes da homologagdo.
avaliacdo pela
Comissao
Paritaria
, . . - Dirigente Maximo homologa as
Até 30 de abril Homologagdo das Avaliagdes g N &
avaliagGes
Prazo de 5 dias ) ) Art.71¢
. , . ~_ | Avaliado toma conhecimento da
Uteis apos Conhecimento da Homologagdo -
o homologacdo
homologacgdo
Prazo 10 dias
Uteis apos Apresenta reclamagdo do ato de
conhecimento homologacgdo
da avaliagdo 5 5
Reclamagao (fase ndo
gao ( Art. 72 @

No prazo de 10
dias Uteis apds
reclamagao

obrigatdria)

Dirigente maximo decide sobre a
reclamagdo
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