CAMARA O!L’

MUNICIPAL DE Z-
GUIMARAES e

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO CONSELHO COORDENADOR DA AVALIACAO E
SECCAO AUTONOMA DO MUNICIPIO DE GUIMARAES

Predmbulo
O presente regulamento visa disciplinar o funcionamento do Conselho Coordenador da Avaliagdo e Secgdo
Auténoma do Municipio de Guimaraes, adiante designado abreviadamente por CCA e SA, nos termos e para
os efeitos previstos no n.2 6 do artigo 58.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redagdo e

no n.2 6 do artigo 21.2 do Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro.

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento define as competéncias, a composi¢io e o funcionamento do CCA e da SA do

Municipio de Guimarses.

Artigo 2.2
Secgdo Auténoma do Conselho Coordenador da Avaliacio
Nos termos do disposto no n.2 3 do artigo 58.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro conjugado com o
previsto no n.2 3 do artigo 3.2 da Portaria n.2 759/2009, de 16 de julho, a Camara Municipal deliberard sobre
a criagdo de uma Secgdo Auténoma do Conselho Coordenador da Avaliag3o, de ora em diante desighada por

SA, para a avaliagdo do pessoal ndo docente.

Artigo 3.2
Competéncias
1. S&o competéncias do CCA:

a) Estabelecer diretrizes para uma aplicagdo objetiva e harménica do SIADAP 3, tendo em consideragdo
os documentos que integram o ciclo de gestiio, nomeadamente, os objetivos estratégicos plurianuais
determinados pelo 6rgéo executivo, os resultados da avaliagio de desempenho, o orgamento e plano
de atividades, o mapa de pessoal e relatério de atividades;

b) Estabelecer orientagbes gerais em matéria de fixacio de objetivos, de escolha de competéncias e de
indicadores de medida, em especial os relativos 3 caracterizacio da situagdo de superagio de
objetivos;

¢) Estabelecer o nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a avaliacio de
desempenho, podendo fazé-lo para todos os trabalhadores do servigo ou, quando se justifique, por
unidade orgdnica ou por carreira;

d} Garantir o rigor e a diferenciagdo de desempenhos do SIADAP 3, cabendo-lhes validar as avaliagbes
de Desempenho relevante e Desempenho inadequado, bem como proceder ao reconhecimento de

Desempenho excelente;
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e) Emitir parecer sobre os pedidos de apreciagdo das propostas de avaliagdo dos dirigentes intermédios
avaliados;

f) Decidir sobre a possibilidade de realizacio de avaliagdo no caso em que, apesar de existir tempo de
servigo efetivo, 0 mesmo ndo foi prestado em contacto funcional com o respetivo avaliador {n.2 3 do
artigo 42.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro);

g) Proceder a avaliagio por ponderagio curricular, nos termos do artigo 43.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28
de dezembro, mediante proposta de avaliador, dos trabalhadores que se encontrem nas condigdes
previstas no n.2 7 do artigo 42.2 daquela lei;

h) Fixar os critérios para a ponderacio curricular e respetiva valoragdo, nos termos do n.2 4 do artigo
43.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro;

i) Pronunciar-se, a pedido do Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada, sobre as
competéncias a que se deve subordinar a avaliagio dos dirigentes intermédios, sempre que as
mesmas sejam estabelecidas por despacho;

j) Pronunciar-se, a pedido do Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncias delegada, sobre 3
possibilidade de avaliagdo apenas com base nas competéncias, nos termos do artigo 80.2 da Lei n.2
66-B/2007, de 28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro;

k) Pronunciar-se, a pedido do Presidente da Cimara ou Vereador com competéncia delegada, sobre
eventuais reclamacfes apresentadas pelos avaliados;

1} Exercer as demais competéncias que por lei lhe sdo cometidas.

2. Sdo competéncias da SA as competéncias referidas na alinea d) do n.2 1 do presente artigo.

Artigo 4.2
Composicio
1. ASAintegra os seguintes elementos:
a) Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada, que preside;
b) Trés Diretores dos Agrupamentos de Escolas com contrato de execugdo para a transferéncia de
competéncias para o municipio, nos termos do Decreto-Lei n.2 21/2019, de 30 de janeiro;
c) Diretor do Departamento de Recursos Humanos, que secretaria;
2. O CCA tem a seguinte composigio:
a) Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada;
k) Vereadores que exercem funcdes a tempo inteiro;
¢) Diretor do Departamento de Recursos Humanos, que secretaria;
d) Trés a cinco dirigentes, designados pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada;
e} Trés Diretores dos Agrupamentos de Escolas que pertencem a SA.
3. A composicdo do CCA e da SA bem como a duragdo do respetivo mandato é determinada por despacho

do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;
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Artigo 5.2
Substituicio do Presidente e Secretdrio
1. Em caso de auséncia, falta ou impedimento, o Presidente do CCA e da SA é substitufdo pelo Secretério.
2. O Secretdrio é substituido, em caso de auséncia, falta ou impedimento, por um membro do CCA ou da

SA a designar pelo Presidente.

Artigo 6.2
Competéncias do Presidente
Ao Presidente do CCA/SA compete:
a) Representar o CCA ou SA;
b) Convocar e presidir as reuniges do CCA ou SA;

¢} Promover o cumprimento das deliberagSes tomadas pelo mesmo érgdo.

Artigo 7.2
Competéncias do Secretdrio
Ao Secretario do CCA/SA competem, nomeadamente, as seguintes funces:
a) Apoiar o Presidente na preparagdo da ordem de trabalhos;
b) Enviar aos membros do CCA/SA as convocatdrias para as reunides;
¢) Lavrar as atas e submeté-las a aprovacio dos membros do CCA/SA;
d) Providenciar a divulgagdo das atas do CCA/SA a todos os seus membros;
e) Colaborar com os avaliadores providenciando e organizando a informagdo no sentido de que todas as

avaliagbes correspondentes a Desempenho relevante e inadequado sejam presentes a CCA/SA.

Artigo 8.2
Deveres dos membros do CCA/SA
Constituem deveres dos membros do CCA/SA:
a) Comparecer as reunides para as quais foram convocados;
b) lustificar a falta de comparéncia as reunides para as quais foram convocados;
¢) Desempenhar as fungbes de que sejam incumbidos;

d) Participar na discuss3o dos assuntos e suas deliberacGes.

Artigo 9.2
Direitos dos membros do CCA/SA
Constituem direitos dos membros do CCA/SA:
a) Apresentar propostas e sugestdes no dmbito das competéncias do CCA/SA;
b) Propor alteragBes ao Regulamento;
¢} Solicitar informag@es e esclarecimentos sobre matérias da competéncia do CCA/SA.

Artigo 10.2
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Presenca da maioria do niimero legal de membros
O CCA/SA s6 pode deliberar na presenca de mais de metade do nimero legal dos seus membros.
Se, no periodo de quinze minutos apds a hora marcada para o inicio da reunido, ndo estiver presente a
maioria prevista ne nlimero anterior, serd convocada pelo Presidente nova reunido, com o intervalo de,
pelo menos, vinte e quatro horas.

A reunido em segunda convocatdria realizar-se-a com, pelo menos, um tergo dos seus membros.

Artigo 11.2

Reunides do CCA/SA
O CCA/SA reunird sempre que para tal seja convocado pelo seu Presidente com # informacgio da hora,
local e dos assuntos a tratar na reunido, que serd comunicada a todos os membros, por correio
eletrdnico, com a antecedéncia minima de 48 horas.
A comunicagdo de alteragio de data, hora ou local de realizacdo das reunides deve ser feita com a
antecedéncia referida no niimero anterior, ou logo que possivel caso o cumprimento daquele prazo se
demonstre impossivel.
Da convocatdria deve constar a ordem de trabalhos, sendo acompanhada de toda a documentacdo a
eles respeitantes, desde que possivel. Na sua impossibilidade toda a documentagio de suporte estard
disponivel para consulta dos membros do CCA/SA no Departamento de Recursos Humanos.

As reunides do CCA/SA s¥o privadas.

Artigo 12.2

Deliberagdes
Sé podem ser objeto de deliberagio os assuntos incluidos na ordem do dia da reunifo, salvo se, pelo
menos dois tergos dos membros reconhecerem a urgéncia de deliberagdo imediata sobre outros
assuntos.

As deliberagtes do CCA/SA s6 sdo eficazes depois de aprovadas as respetivas atas em minuta.

Artigo 13.2
Votacdo e apuramento da maioria
A votagdo processa-se nominalmente, salvo expressa determinacdo legal em sentido contrario.
O CCA/SA delibera por maioria simples, ndo se contando para o efeito as abstenges.
Em caso de empate na votagdo:
a) Tratando-se de votagio nominal, o Presidente tem voto de qualidade, exercendo o direito de voto
em Uktimo lugar;
b) Tratando-se de votagdo por escrutinio secreto procede-se a nova votagio e, mantendo-se o empate,
procede-se a nova votagdo nominal.
Qualguer membro do CCA/SA pode fazer constar da ata voto de vencido e as razdes que o

fundamentam.
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" Artigo 14.2 -
Impedimentos
1. Os membros do CCA/SA ficam impedidos de votar sobre a validacdo das classificacbes dos seus
avaliados.
2. Os membros do CCA/SA ficam impedidos de participar na discussdo ou de votar sobre eventuais
reclamagbes dos seus avaliados, bem como nas situagBes de impedimento previstas na lei,

designadamente as constantes do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 15.2
Colaboragio de avaliadores e avaliados
1. O CCA/SA pode solicitar por escrito aos avaliadores e avaliados os elementos de informacio que
considerar convenientes para o seu melhor esclarecimento.
2. No decurso das reunibes o CCA/SA pode também solicitar a presenga individual de qualquer avaliador
ou avaliado para prestar declara¢es ou qualquer tipo de informagGes necessarias a fundamentacdo das

deliberagbes que lhes respeitem.

Artigo 16.2
Critérios de valida¢do de Relevantes e Excelentes
1. A mencdo de desempenho relevante sé pode ser atribuida a avaliados que atinjam todos os seus
objetivos e demonstrem todas as competéncias que Ihe estdo atribuidas.
2. O CCA/SA apenas analisa propostas com vista ao reconhecimento de desempenho excelente de
trabalhadores que superem o nlmero de objetivos e demonstrem a nivel elevado o numero de

competéncias em conformidade com o nimero de parametros contratualizados, de acordo com a

tabela:
Pardmetros de | N.2 de Pardmetros N.2 Objetivos a superar/
avaliacdo Contratualizados N.2 Competéncias a demonstrar a nivel elevado
3 2
4 3
Objetivos 5 4
6 5
7 6
5 3
6 4
Competéncias
7 5
8 6
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3.

4.
5.

A proposta com vista ao reconhecimento de desempenho excelente implica a existéncia de

caracterizacdo, através do preenchimento da proposta em anexo, que especifique os respetivos

fundamentos e analise o impacto do desempenho, evidenciando os contributos relevantes para o

servi¢o, nhomeadamente, quanto a:

a. Acréscimos de eficdcia, eficiéncia e qualidade;

b. Otimizagdo de recursos financeiros efou humanos (reducdio de custos ou aumento da receita sem
perda de eficiéncia);

¢. [novacdo organizacional;

d. Melhoria na satisfa¢do de utilizadores internos e/ou externos;

Sempre que possivel devem ser apensas provas factuais dos contributos relevantes para o servigo.

56 serdo objeto de andlise com vista ao reconhecimento de desempenho excelente as propostas de

avaliagdo que verifiquem uma aferi¢do de nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servigo.

Artigo 17.2

Classificagdo e mengdo a atribuir no caso de ndo valida¢fio da proposta de avaliagdo

Caso as propostas de avaliagdo atribuidas pelos avaliadores ndo venham a ser validadas pelo CCA/SA, sdo

atribuidas as seguintes classificacbes e mencgdes:

1

No caso de Desempenho Relevante ndo validado é atribuida a classificacdo de 3,999 — Desempenho
Adequado;
No caso de Desempenho Inadequado ndo validado é atribuida a classificagdo de 2,000 — Desempenho

Adequado.

Artigo 18,2
Atas

De cada reunido é lavrada ata, que contém um resumo do que de essencial nela se tiver passado,
indicando, designadamente, a data e o local da reunido, os membros presentes e ausentes, as decisbes
e deliberacdes tomadas e a forma e o resultado das respetivas votacgoes.
As atas sdo lavradas pelo secretdrio e s80 submetidas a aprovagdo dos membros no final da prépria
reunido, em minuta, e no inicio da reunido seguinte, sendo assinadas, apds aprovacdo, pelo Presidente
e pelo Secretério.
As deliberagdes s adquirem eficicia depois de aprovadas e assinadas as respetivas atas ou depois de
assinadas as minutas, nos termos dos niimeros anteriores.
As minutas e as atas das reunifes integram, em anexo, a declara¢do formal relativa ao reconhecimento
de desempenho excelente, nos termos do disposto no n.2 2 do artigo 69.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28
de dezembro, que tem que ser assinada por todos os membros do CCA/SA.
Ainda que qualquer membro tenha assumido posicdo diversa, demonstrada através de voto de vencido,

a declaracdo a que se refere o nlimero anterior é assinada por todos os membros do CCA/SA.
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Artigo 19.2
Confidencialidade
1. O processo de avaliagio de desempenho tem cardter confidencial, devendo os instrumentos de
avaliacdo de cada trabalhador ser arquivados no respetivo processo individual.
2. Todos os intervenientes no processo, exceto o avaliado, ficam obrigados ao dever de sigilo sobre a

matéria.

Artigo 20.2
Divulgacdo de diretrizes do CCA

O CCA/SA deve divulgar as diretrizes que emanar pelos meios que achar mais convenientes.

Artigo 21.2
Casos omissos
Em tude o que ndo estiver previsto no presente regulamento aplicam-se as disposigbes do Codigo do
Procedimento Administrativo, bem como a legislagdo relativa ao Sistema Integrado de Awvaliagdo do

Desempenho da Administracdo Plblica (SIADAP).

Artigo 22.2
Entrada em vigor e publicitacdo
O presente regulamento, apds a sua aprovacdo em reunido de CCA, entra em vigor no dia seguinte ac da sua

publicitagio.
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PROPOSTA COM VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE
APRESENTADA PELO AVALIADOR
BIENIO DE AVALIAGAOD: 20_ /20

Avaliado:

Nome:

N.2 Mec:

Categoria:

Unidade orgdnica:

Motivos justificativos:
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CRITERIOS DE IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO

VERIFICADO
Nivel 1 Nivel 3 Nivel 5
{impacto de
{impacto de {impacto de
desempenho
desempenho desempenho
baixo ou
médio) elevado}
inexistente)

FUNDAMENTACAQ

{se necessario fundamentar em anexo)

Critério 1. Acréscimos de eficicia,
eficiéncia e qualidade

{em que medida o desempenho do
avaliado contribuiu para acrescer valor em
termos de eficicia, eficiéncia e qualidade

dos processos)

Critério 2. Otimizacdo dos

recursos financeiros

(em que medida o avaliado fez uma
utilizagdo

eficaz dos recursos necessérios ao seu
desempenho de modo a reduzir custos ou

aumentar receita}

Critério 3. InovacSo

{em que medida o desempenho do avaliado

contribuiu para a inovagédo organizacional)

Critério 4. Melhoria da satisfacSo dos
utilizadores internos e externos

{em que medida o desempenho do avaliado
contribuiu para melhorar a satisfacio de

utilizadores internos e externos)

O avaliador:

Data:__/ /20

Reunio de 06/04/2023
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CERTIFICACAO PELO DRH DAS CONDICOES NECESSARIAS PARA QUE A PROPOSTA COM
VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE SEJA APRECIADA PELO
CCA/SA

| - Validacdo do Desempenho Relevante

£ A proposta de avaliagio correspondente a Desempenho Relevante ndo foi validada pelo CCA/SA

O A proposta de avaliagdo correspondente a Desempenho Relevante foi validada pelo CCA/SA

Il - Cumprimento dos critérios de validacio

N.2 de
N.2 de N.2 Objetivos a superar/ N.2 pardmetros N.2 Objetives superados pelo
Pardmetros competéncias contratualizados | trabalhador/ N.2 competéncias’
contratualizados | a demonstrar a nivel elevado pelo demonstradas a nivel elevado
trabalhador

| Pardmetros
- de Avaliacio

Objetivos

Competéncias

0| N o] | N ]| ] B w
Gl ] Rkl Wl ] v B oW oM

00 Otrabalhador ndo cumpre os critérios de validagdo

O O trabalhador cumpre os critérios de validagio
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Il = Cumprimento dos critérios de impacto

CRITERIOS DE IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO

VERIFICADO

Nivel 1

Nivel 3

Nivel 5

1. Acréscimos de eficécia, eficiéncia e qualidade

2. Otimizagdo dos recursos financeiros

3. Inovagao

4. Melhoria da satisfacio dos utilizadores internos e externos

0 O trabalhador ndo tem nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servigo

O O trabalhador tem nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servigo

Certificacdo:

O A proposta cumpre os critérios para ser apreciada pelo CCA/SA

O A proposta ndo cumpre os critérios para ser apreciada CCA/SA

O trabalhador:

Data: _/ [f20__

Reunido de 06/04/2023
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PROPOSTA COM VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE

APRECIACAO PELO CONSELHO COORDENADOR DE AVALIAGAO/SECCAO AUTONOMA

Avaliado:

Nome:

N.2 Mec:

Categoria:

Unidade orginica:

L —_—— —

[0 N&o reconhecimento do mérito

O Reconhecimento do mérito significando Desempenho Excelente

Os membros do CCA/sa abaixo assinados, presentes na reunido realizada em __/__/20_, tendo por base a
caracterizacdo que especifica os fundamentos da apresentacio da proposta com vista ao reconhecimento

de Desempenho Excelente apresentada pelo avaliador, analisado o impacto do desempenho e os

contributos relevantes para o servico, declaram gue foi reconhecido o Desempenho Excelente do
trabalhador supra identificado.
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PROPOSTA COM VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE

APRESENTADA PELO AVALIADO
BIENIO DE AVALIACAO: 20__/20__

Avaliado:

Nome:

N.2 Mec:

Categoria:

Unidade orgdnica:

Motivos justificativos:
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0 pvaliade:

Data:_/ /20 _

Reunido de 06/04/2023
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PROPOSTA COM VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE

APRESENTADA PELO AVALIADO
APRECIAGAO PELO AVALIADOR

CRITERIOS DE IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO

VERIFICADC
Nivel 1 Nivel 3 Nivel 5
(impacto de
{impacto de (impacto de
desempenho
desempenho desempenho
baixo ou
médio) elevada)
inexistente)

FUNDAMENTACAO

{se necessario fundamentar em anexo)

Critério 1. Acréscimos de eficdcia,
eficiéncia e qualidade

{em que medida o desempenho do
avaliado contribuiu para acrescer valor em
termos de eficacia, eficiéncia e qualidade

dos processos)

Critério 2. Otimiza¢do dos

recursos financeiros

{em que medida o avaliado fez uma utilizagio

eficaz dos recursos necessarios ao seu
desempenho de modo a reduzir custos ou

aumentar receita)

Critério 3. Inovacgio

{em que medida o desempenho do avaliado

contribuiu para a inovagdo organizacional}

Critério 4. Mefhoria da satisfacio dos
utilizadores internos e externos

{em que medida o desempenho do avaliado
contribuiu para melhorar a satisfacgio de

utilizadores internos e externos)
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CERTIFICACAO PELO DRH DAS CONDICOES NECESSARIAS PARA QUE A PROPOSTA COM
VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE SEJA APRECIADA PELO

CCA/SA

| — Validacdio do Desempenho Relevante

[ A proposta de avaliacdo correspondente a Desempenho Relevante nio foi validada pelo CCA/SA

O A proposta de avaliagdo correspondente a Desempenho Relevante foi validada pelo CCA/SA

Il = Cumprimento dos critérios de validacdo

Pardmetros
de Avaliacdo

N.2 de
Pardmetros
contratualizados

N.2 Objetivos a superar/ N.2
competéncias
a demonstrar a nivel elevado

N.2 de
pardmetros
contratualizados
pelo
trabalhador

N.2 Objetivos superados pelo
trabalhador/ N.2 competéncias .
demonstradas a nivel elevado

3 2
4 2
Objetivos 5 4
6 5
7 6
5 £}
6 4
Competéncias
a 5
8 6

O O trabalhador ndo cumpre os critérios de validag¢io

O O trabalhador cumpre os critérios de validacéo

Reunido de 06/04/2023
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il — Cumprimento dos critérios de impacto

NIVEL DE IMPACTO
CRITERIOS DE IMPACTO VERIFICADO

Nivel 1 Nivel 3 Nivel 5

1. Acréscimos de eficicia, eficiéncia e qualidade

2. Otimizagdo dos recursos financeiros

3. Inovagdo

4, Melhoria da satisfagdo dos utilizadores internos e externos

0 O trabalhador ndo tem nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servigo

[0 © trabalhador tem nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servico

Certificacio:

[ A proposta cumpre os critérios para ser apreciada pelo CCA/SA

O A proposta ndo cumpre o0s critérios para ser apreciada CCA/SA

O trabalhador:
Data:_ / [20__
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PROPOSTA COM VISTA AO RECONHECIMENTO DE DESEMPENHO EXCELENTE
APRECIACAO PELO CONSELHO COORDENADOR DE AVALIACAO/SECCAO AUTONOMA

Avaliado:

Nome:

N.2 Mec:

Categoria:

Unidade organica:

0 N&o reconhecimento do mérito

0 Reconhecimento do mérito significando Desempenho Excelente

Os membros do CCA/SA abaixo assinados, presentes na reunido realizada em _/ /20 , tendo por base a
caracterizacdo que especifica os fundamentos da apresentacio da proposta com vista ao reconhecimento

de Desempenho Excelente apresentada pelo avaliador, analisado o impacto do desempenho e os

contributos relevantes para o servico, declaram que fol reconhecide o Desempenho Excelente do
trabalhador supra identificado.
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