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UNIAO DAS FREGUESIAS DE OEIRAS E S. JULIAO DA BARRA,
PACO DE ARCOS E CAXIAS

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA COMISSAO DE AVALIACAO
Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento define a composigdo, as competéncias e o funcionamento da
Comissdo de Avaliagdo da Unido de Freguesias de Oeiras e S. Julido e Barra, Paco de Arcos e
Caxias, adiante designada pela sigla CA.

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo

O presente regulamento é aplicdvel aos trabalhadores com relagdo juridica de emprego
publico da UFOPAC.

Artigo 3.2
Composicao

A CA é constituida por deliberagdo da UFOPAC, ouvidos os avaliados, e tem a seguinte
composigao:

a) Presidente da Unido de Freguesias que preside;
b) Secretario ou Tesoureiro da Junta de Freguesia;
c) Trabalhadores com responsabilidade funcional adequada.
Artigo 4.2
Competéncias
Compete a Comissdo de Avalia¢do:

a) Estabelecer orientagdes gerais em matéria de fixacdo de objetivos, de escolha de
competéncias e de indicadores de medida, em especial os relativos a caracterizagdo da
situacdo de superagdo de objetivos.

b) Estabelecer o nimero de competéncias a que se deve subordinar a avaliagdo de
desempenho, podendo fazé-lo para todos os trabalhadores ou, quando se justifique,
por carreira.

c) Garantir rigor e a diferenciagdo de desempenhos, cabendo-lhe validar as avaliacdes de
Desempenho Relevante e Desempenho Inadequado, bem como proceder ao
reconhecimento de Desempenho Excelente.

d) Exercer as demais competéncias que, por lei ou regulamento, lhe s3o cometidas.
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Artigo 5.2
Fungdes do Presidente
Ao presidente da Comissdo de Avaliagdo cabem as seguintes funcdes:
a) Representar a Comissdo de Avaliag3o;
b) Convocar, presidir e dirigir as reunides da Comissdo de Avaliacdo;

c) Garantir o funcionamento da Comiss3o de Avaliagio, de modo a assegurar a satisfacdo
dos objetivos que lhe sdo cometidos;

d) Promover o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo 6rgdo que preside.
Artigo 6.2
Fungdes do Secretario

O presidente nomeard como secretdrio da Comissdo de Avaliagdo um dos membros da
mesma.

O secretdrio colabora com o presidente de forma a cumprir os objetivos cometidos 3
Comissdo de Avaliagdo, cabendo-lhe, designadamente:

a) Secretariar as reunides;
b) Organizar o expediente e arquivo da Comissdo de Avaliagdo;
c) Apoiar o presidente na preparagio das ordens de trabalho;
d) Elaborar as respectivas atas.
Artigo 7.2
Convocacdo das Reunides e ordem de trabalhos

As reunides sdo convocadas, com expressa indicagdo do dia, hora e local da sua realizac3o,
por ordem de servico do presidente da CA, dirigida a cada um dos membros com
antecedéncia de dois dias Uteis.

A ordem de trabalhos de cada reunido é remetida a todos os membros, acompanhada da
documentacgao respectiva, juntamente com a convocatéria.

Artigo 8.2
Reunides

A Comissdo de Avaliagdo reune ordinariamente na segunda quinzena de Janeiro de cada
ano, para proceder a analise das propostas de avaliagdo e a sua harmonizagdo de forma a
assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciagio de desempenhos,
transmitindo, se for necessdrio, novas orientagdes aos avaliadores, e iniciar o processo que



UNIAO DAS FREGUESIAS DE OEIRAS E S. JULIAO DA BARRA,
PACO DE ARCOS E CAXIAS

conduz a validagdo dos Desempenhos Relevantes e Desempenhos Inadequados e de
reconhecimento dos Desempenhos Excelentes.

A convocagdo da Comissdo de Avaliagdo, nos termos do nimero anterior, poderd fazer-se
com a antecedéncia minima de 24 horas, devendo a convocatéria ser acompanhada da
respectiva ordem de trabalhos.

De cada reunido da Comissdo de Avaliagio serd lavrada ata.

Artigo 9.2
Votagdes e Quérum

As deliberagdes da Comissdo de Avaliagdo sdo tomadas por maioria simples dos votos dos
membros.

N3do é admitida a abstengdo dos membros da CA.
Em caso de empate na votagdo, o presidente tem voto de qualidade.

A Comissdo de Avaliagdo sé pode deliberar na presenga de mais de metade do nimero dos
seus membros.

Na falta de quérum previsto no nimero anterior, sera pelo presidente designado outro dia
para a reunido, com a mesma natureza da anteriormente prevista, sendo enviada nova
convocatoria.

Artigo 10.2
Pedido de Elementos

A Comissdo de Avaliagdo podera solicitar aos avaliadores e aos avaliados os elementos que
julgar convenientes para o seu melhor esclarecimento.

-Artigo 11.2
Atas

De cada reunido € lavrada ata, que contera um resumo de tudo o que nela tiver ocorrido,
indicando, designadamente, a data e o local da reunido, os membros presentes, os assuntos
apreciados, as deliberagbes tomadas e a forma e o resultado das respectivas votacdes.

As atas, lavradas pelo secretdrio da CA, serdo postas a aprovacdo de todos os membros no
final da respectiva reunido ou no inicio da seguinte, sendo assinadas, apoOs a aprovacdo,
pelos mesmos.

Nos casos em que a CA assim o delibere, a ata serd aprovada, em minuta, logo na reunido a
que disser respeito.
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Artigo 12.2
Registo de Voto Vencido

Os membros da Comissdo de Avaliagdo podem fazer constar da ata o seu voto de vencido, e
as razdes que o justifiquem.

Artigo 13.2
Confidencialidade

O processo de avaliagdo do desempenho tem cardcter confidencial, devendo os
instrumentos de avaliagdo de cada trabalhador serem arquivados no respetivo processo
individual.

Todos os intervenientes no processo, exceto o avaliado, ficam obrigados ao dever de sigilo
sobre a matéria.

Artigo 14.2
Disposigoes Finais

1. Em tudo o que ndo tiver previsto no presente regulamento, a Comissdo de Avaliacio
reger-se-a pelo Cédigo de Procedimento Administrativo, bem como o regime juridico
do SIADAP e respectiva regulamentagio.

2. As duvidas de interpretagdo das disposigbes do presente regulamento s3o resolvidas
por despacho do presidente da Comissdo de Avaliagdo.

3. O presente regulamento entra em vigor ap6s a sua aprovacio, por deliberagio tomada
em reunido de Junta de Freguesia.
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MANUAL INTERNO DE APLICACAO DO SIADAP
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Objeto

1. O presente manual estabelece as normas internas de aplicacio do SIADAP (Sistema
Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administragdo Publica), aprovado
pela Lei n.2 66-B/2007, de 28/12, adaptado a Administracdo Local pelo Decreto
Regulamentar n.2 18/2009, de 4/9.

2. As normas constantes neste manual enquadram-se no exercicio das competéncias
atribuidas ao 6rgdo executivo da Freguesia pela alinea b), do n.? 1, do artigo 3.2 do
Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4/9.

3. Este manual integra também as disposi¢des normativas do exercicio de funcionamento
da Comissdo de Avaliagdo constante do Regulamento de Funcionamento da Comiss3o
de Avaliagdo (em cumprimento do n.2 6 do artigo 58.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28/12).

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagdo

O presente manual aplica-se aos trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico da
Freguesia.

Artigo 3.2
Principios

Nos termos da Lei n.2 66-B/2007, de 28/12, as normas constantes neste manual obedecem
aos principios previstos no artigo 52 da citada lei.

Artigo 4.2
Objetivos

Constituem objetivos deste manual os constantes no artigo 6.2 da Lei n.2 66-B/2007, de
28/12, aos quais se acrescentam os seguintes:

a) Planeamento e organizagdo, sujeitando o processo de avaliagdo & programacdo e ao
controlo dos seus procedimentos, assumidos pelo 6rgio responsavel;

b) Harmonizagdo e alinhamento, assegurando a convergéncia dos resultados esperados do
desempenho com os objetivos estratégicos definidos;

¢) Equidade e proporcionalidade, procurando estabelecer uma relagdo equilibrada entre o
exercicio das fung@es e os resultados esperados no desempenho dos trabalhadores.
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ORGANIZA(,'ﬁO E PROCEDIMENTOS DE AVALIA(;KO
Artigo 5.2
Orgao responsavel pelos procedimentos do SIADAP 3

Compete ao orgdo executivo da Freguesia, como dirigente méximo do servico, garantir os
procedimentos necessdrios ao cumprimento da lei em matéria de SIADAP 3.

Artigo 6.2
Deveres do avaliador
1. Osavaliadores sdo o Presidente e os vogais da junta de Freguesia.

2. Para os devidos efeitos o Presidente da Unido de Freguesias é considerado o avaliador
enquanto representante dos avaliadores, sem prejuizo da delegacdo dessa competéncia
num dos vogais, ou em trabalhador com fungdes de coordenagio, ao cumprir as suas
obrigagdes legais nesta matéria, o seguinte:

a) Contratualizagdo dos pardmetros de avalia¢io;
b) Reformulagdo de competéncias;
c) Proposta de avaliagdo.

3. Deve o avaliador na contratualizagdo do pardmetro competéncia acordar com o
avaliado dentro das competéncias definidas pela CA, as competéncias atendendo ao
contetido especifico de cada fun¢do que este exerce.

4. O avaliador deve, a todo o tempo estar em condigdes de fazer prova, com evidéncias
materiais validas e fidveis dos resultados alcangados face as competéncias
contratualizados.

5. A regra de calculo do nimero méximo de mengdes propostas de Desempenho
Relevante por aplicagdo da percentagem maxima legal é a seguinte: os resultados da
aplicagdo desta percentagem quando forem inferiores a um devem ser arredondados,
por excesso a unidade, e nos restantes resultados devem ser arredondados, por
defeito, a unidade.

Artigo 7.2
Deveres do avaliado

1. O avaliado deve cumprir todas as obrigagBes legais decorrentes do processo de
avaliagao.

2. E obrigatéria a contratualizagdo dos pardmetros de avaliagio, procedendo & sua
formalizagdo com a indicagéo da data e assinatura da respectiva ficha de avaliag3o.
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3. E obrigatéria a tomada de conhecimento dos procedimentos de avalia¢do individual na
respectiva ficha de avaliagdo, com a inscricio da data e assinatura, nos momentos
previstos legalmente.

4. Na contratualizacdo dos parametros de avaliagdo competéncias, quando se verificar
desacordo entre avaliador e avaliado, deve formalizar por escrito este facto,
justificando as razées do mesmo, devendo tal acompanhar o processo de avaliagao
individual (ficha de avaliagdo).

5. Deve o avaliado, sempre que entenda relevante, informar por escrito a Comissdo de
Avaliagdo de factos evidentes que ponham em causa o normal funcionamento do
SIADAP ou a sua legalidade, a qual, por sua vez, deve informar destes mesmos factos a
Unido das Freguesias (dirigente maximo de servigo).

6. Deve o avaliado informar por escrito, o seu avaliador de todos os factos inesperados
que estejam a por em causa o desempenho esperado.

7. Deve o avaliado manter-se informado junto do seu avaliador sobre os resultados do seu
desempenho, face aos compromissos assumidos na contratualizacio dos parametros de
avaliagdo.

Artigo 8.2
Comissdo de avaliagdo

A Comissdo de Avaliagdo é constituida por deliberagdo da Junta de freguesia, ouvidos os
avaliados, com a seguinte composicio: Presidente da Junta de Freguesia, os vogais a
exercerem funcgdes de Tesoureiro ou Secretario e trabalhadores com responsabilidade
funcional adequada (n.2 5 do art® 23.2 do Decreto Regulamentar n2 18/2009, de 4/9).

Artigo 9.2
Comissdo paritdria

1. A Comissdo Paritaria é um drgédo consultivo, composto por 4 vogais, 2 designados pela
Junta de Freguesia, sendo um deles membro da Comissio de avaliagdo, e 2
representantes dos trabalhadores eleitos por estes.

2. O processo de elei¢do dos vogais representantes dos trabalhadores deve ocorrer em
Dezembro, e é organizado nos termos do despacho da Junta de Freguesia.

3. A Comissdao Paritdria tem competéncia consultiva, para apreciar as propostas de
avaliagdo dadas aos trabalhadores avaliados, antes da homologacio.
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Artigo 102
Recurso a Comissdo paritaria

O avaliado deve caso pretenda a interven¢do desta comissdo deve requerer a Junta de
Freguesia, no prazo maximo de 10 dias, apds ter tido conhecimento da proposta de
avaliagdo que serd sujeita a homologagdo, que o seu processo seja submetido a apreciacdo
da comissdo paritdria, apresentando nesse requerimento a fundamentagdo para tal
apreciacdo, acompanhada da documentacdo que suporta esses fundamentos.

Artigo 11.2
Planeamento do Processo de Avalia¢do

1. A fase de planeamento do processo de avaliacdo decorre no dltimo trimestre do ano
imediatamente anterior ao novo civil de avalia¢do.

2. Devem definir-se as competéncias, respetivos indicadores de medida e metas de
desempenho.

3. As competéncias devem ter em atengdo o conteddo funcional do trabalhador, a sua
verdadeira fungdo e os meios disponiveis e necessarios a sua consecuc3o.

4. Neste processo, a fixagdo de metas por competéncias deve ser ambiciosa, mas
alcangavel, ou seja, deve constituir um desafio que se traduza numa melhoria de
desempenho do trabalhador, e por consequéncia do servico, podendo ser facilmente
realizavel.

Artigo 12.2
Calendarizagdo do Processo de Avaliagdo

O processo de avaliagdo é constituido por diferentes fases e respetivos procedimentos que
estdo sujeitos a uma calendarizagdo legal.

Artigo 13.°
Contratualizacdo dos parametros de avaliagdo

1. A contratualizacdo dos parametros de avaliagdo deve ocorrer no periodo fixado
legalmente, ou seja, durante o més de Fevereiro.

2. Quando, por qualquer motivo, a contratualizagdo n3o ocorra no referido periodo legal,
deve a mesma ser realizada imperativamente no momento em que tal seja possivel.

3. A contratualizagdo dos pardmetros de avaliagio nio deve ocorrer, por motivos
imputdveis ao servigo ou avaliador, depois de cada ano civil.

4. Ndo pode o avaliado, nos termos da lei, negar a sua presenca na reuniio de
contratualizagdo dos parametros de avaliacdo, uma vez para ela convocado, bem como
proceder a formalizagdo dessa contratualizagdo, através da inscricdo de data e
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assinatura na ficha de avaliagdo, sob pena de isso constituir motivo de procedimento
disciplinar e de ndo avaliagdo.

5. Quando ndo houver lugar a contratualizagdo dos pardmetros de avaliacio até ao fim do
més de Junho de cada ano civil, por motivo de auséncia legal ao servigo do avaliado,
esta deve ocorrer logo que o avaliado retome o servico efetivo.

Artigo 14.°
Monitorizagao de Avaliacdo

A monotorizacdo deve ser realizada nos termos da lei e formalizada na ficha legalmente
prevista.

Artigo 15.2
Reformulagdo das Competéncias

1. A reformulagdo de competéncias deve ocorrer por motivos que sdo alheios ao
desempenho do avaliado, mas que afetam de modo favoravel ou desfavoravel,
garantindo, assim, que apenas o desempenho do avaliado seja objeto de avaliac3o.

2. Qualquer alteragdo ao pardmetro resultados anteriormente acordado, obriga a nova
contratualizagcdo em reunido de negociagdo visando a reformulagido das competéncias
em ficha propria.

Artigo 16.2
Requisitos funcionais para Avaliacdo

Os requisitos funcionais para avaliagdo estdo descritos no art. 42.2 da Lei n.? 66-B/2007, de
28/12, conforme quadro 2 em anexo.

Artigo 17.2
Conteldos funcionais dos avaliados

A cada carreira, ou a cada categoria em que se desdobre, corresponde um contetdo
funcional, o qual devera estar presente na contratualizagdo dos pardmetros de avaliagdo.

Artigo 18.2
Harmonizacdo das propostas de Avaliagdo

A harmonizagdo das propostas de avaliagdo pela Comissdo de Avaliagdo deve assegurar: -
Que foram cumpridos os requisitos funcionais previstos no art. 15.2 deste manual; - A
integral conformidade legal das fichas de avaliagdo que |hes sdo entregues.
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Artigo 19.2
Diferenciagcdo de desempenho

1. Apenas pode ser reconhecido o Desempenho Excelente a 5% do total dos trabalhadores
que integrem os 25% da cota dos Desempenho Relevante.

2. No caso em que a aplicagdo do disposto no nimero anterior resulte um ndmero de
trabalhadores inferiores a unidade, a quota serd arredondada para a unidade, por
forma a possibilitar a atribuigdo de Desempenho Excelente.

3. Compete a Comissdo de Avaliagdo garantir o estrito cumprimento do descrito nos
numeros anteriores;

4. As percentagens referidas no nimero 1 devem ser, por regra, distribuidas
proporcionalmente por carreira.

Artigo 20.2
Validag¢des de Avaliagdes de Desempenho

1. Ap6s a harmonizag@o, procede a Comissdo de Avaliagio, 2 validagdo das mengdes de
Desempenho Relevante, Desempenho Inadequado e Desempenho Excelente.

2. Para efeitos de validagdo das propostas de avaliagdo com mencdo de Desempenho
Inadequado, deverdo as fundamentag®es suportar a anélise dos seguintes critérios:

a) ldentificacdo, pelo menos, de trés motivos decisivos para insuficiéncia do desempenho
do avaliado;

b)  As necessidades de formacao profissional;

c) Descrigdo das capacidades do trabalhador com potencial desenvolvido.

3. Relativamente a validagdo do Desempenho Relevante, deverdo as fundamentacdes
constar da decisdo, sendo que deverd ter-se em aten¢do o impacto dos seus
desempenhos no respetivo servico.

4. A n3o validagdo de propostas de Desempenho Relevante toma por base de decisio o
impacto no servigo, atendendo os limites percentuais legalmente impostos, referidos
no artigo anterior, e ocorre sempre que se verifique pelo menos que uma das
competéncias contratualizadas nio foi atingida.

5. A ndo validagdo referida no nimero anterior implica a devolugio do processo ao
avaliador para que este eventualmente reformule, no prazo que lhe for fixado, a
proposta de avaliagdo tendo em conta a fundamentagio de ndo validac3o.

6. Caso o avaliador ndo acolha a decisdo da Comissdo de Avaliagdo, deve o mesmo
apresentar fundamentadamente essa decisdo a Comissdo de avaliagio, cabendo a este
érgao estabelecer a proposta de avaliago final.
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7. Aproposta de avaliagdo final de avaliagdo decidida pela Comissdo de Avaliagdo decidida
pela Comissdo de avaliagdo é transmitida ao avaliador para que este dé conhecimento
ao avaliado.

8. O Desempenho de Excelente é objeto de apreciagdo pela Comissdo de Avaliagdo apos
harmonizagdo de Desempenho relevante, por iniciativa do avaliado ou do avaliador,
devendo ser acompanhada de caracterizagdo que especifique os respetivos
fundamentos e analise o impacto do desempenho, evidenciando os contributos
relevantes para o servigo.

9. O reconhecimento do Desempenho Excelente ¢ objeto de publicitagdo no servico pelos
meios internos considerados mais adequados.

Artigo 21.2
Critérios de Desempate

1. Para se verificar as percentagens maximas legais, no total e proporcionalmente por
carreira, e caso existam processos de avaliagdo com mencgdo qualitativa empatada ou
cujo empate decorra da igualdade de acesso entre carreiras e mencdes qualitativas
superiores (Desempenhos de Relevante e de Excelente), devem estes processos estar
sujeitos aos seguintes critérios de desempate:

1.2 Classificagdo quantitativa proposta pelo avaliador;
2.2 Nota da dltima avaliagdo de desempenho;

3.2 Tempo de servico relevante na carreira;

4.2 Tempo de exercicio de fungdes publicas;

5.2 Numero total de pontos acumulados nos ultimos 3 anos com a avaliagdo do
desempenho.

2. Aaplicagdo destes critérios de desempate releva consecutivamente, ou seja, se apos a
aplicagdo de um dado critério de desempate, ainda se verificarem processos de
avaliagdo empatados na possibilidade legal de validagdo ou reconhecimento de
mencdes qualitativas superiores, passam esses processos a serem submetidos 3
aplicagdo do critério subsequente.

Artigo 22.2
Tomada de conhecimento do processo avaliativo individual

Sempre que o avaliado se negue a tomar conhecimento do seu processo avaliativo individual
nos momentos previstos na lei, deve o mesmo ser formalmente convocado para o efeito, e a
sua ndo comparéncia ndo devidamente justificada, pode ser motivo de processo disciplina
ou ndo avalia¢do,

11
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Artigo 23.¢
Reclamagdo da Homologagdo

1. Areclamagdo do ato de homologag&o da avaliagdo ocorre no prazo de 5 dias uteis a
contar da data do seu conhecimento.

2. Areferida reclamagéo deve ser dirigida pelo avaliado a Junta de Freguesia, enunciando
os motivos que a consubstanciam e, sempre que relevante, ser acompanhada das
evidéncias materiais que os confirmam.

3. A decisdo de reclamagdo deve ser proferida no prazo maximo de 15 dias (Gteis a contar
da data da sua entrega formal, a qual deve atender, para além dos fundamentos
apresentados pelo avaliado e pelo avaliador, e outros factos que se venham a provar,
ao relatério da Comissdo Paritdria ou da Comissdo de Avaliagio sobre pedidos de
apreciagdo anteriormente apresentados.

PARAMETROS DE AVALIACAO
Artigo 24.2
Parametro Competéncias

1. Ostrabalhadores da Freguesia séo avaliados pelas competéncias de desempenho que
se encontram previstas na Portaria n.2 1633/2007, de 31/12.

2. Os trabalhadores sdo avaliados por um minimo de oito competéncias de desempenho,
acordadas entre o avaliador e o avaliado, prevalecendo em caso de discordancia a
posi¢do do avaliador.

3. Uma das competéncias terd de sublinhar, obrigatoriamente, a capacidade de realizagdo
e orientacdo para resultados.

Artigo 25.¢
Harmonizacao do processo de avaliagido

A harmonizacdo do processo de avaliagdo consiste na verificagio e ajustamento das
avaliagdes atribuidas a todos os avaliados garantindo a equidade interna da avaliacio, a
efetuar em reunido da Comissdo de Avaliagdo.
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DISPOSIGCOES FINAIS
Artigo 26.2
Ponderagdo Curricular

1. Os critérios da ponderagdo curricular e a respectiva valoragio s3o fixados pela
Comissdo de Avaliagdo, os quais devem constar de ata devidamente publicitada nos
locais de estilo.

2. A pedido do trabalhador pode ser solicitado a ponderacio curricular, no inicio de cada
ano civil imediatamente seguinte aquele a que a mesma respeita, sob a forma de
requerimento dirigido a Junta de Freguesia, acompanhado do curriculo do trabalhador,
da documentagdo do exercicio de cargos, funcdes ou atividades, bem como de outra
documentagdo que o trabalhador considere relevante.

3. O trabalhador que n&o tenha tido avaliagéio no biénio anterior, ou que pretenda a sua
alteragdo pode solicitar a avaliagdo curricular nos termos dos ndmeros anteriores.

4. A realizagdo da ponderacdo curricular, de acordo com a grelha previamente definida,
deve ter em conta os seguintes elementos:

a) Habilitagbes académicas e profissionais;
b) A experiéncia profissional;
¢) Valorizagdo curricular;
Artigo 27.2
Casos Omissos

Em tudo o que ndo estiver previsto no presente manual s3o apliciveis as disposi¢des do CPA
(Cédigo do Procedimento Administrativo) e a legislagdo relativa ao SIADAP, e na legislacdo
de adaptagdo a Administragdo Local.

Artigo 28.2
Entrada em Vigor

Este manual entra em vigor no dia Util seguinte ao da aprovagio pela Junta de Freguesia.
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