
ORDEM DE SERVIQO N.7t2012
Regulamento do Conselho Coordenodor da Avatiaqdo da lJnivercidade de Evora

Artigo l.'
Objeto

o presente Regulamento tem por objeto a definigio das regras de funcionamento do conselho

coordenador da Avaliagdo da Universidade de Evora, adiante designado por ccA, enquanto

6rgdo interveniente no processo de avaliagio do desempenho dos trabalhadores neo docentes,

nos termos do disposto na Lei n.' 66-8/2007, de 28 de dezembro.
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Artigo 2.o

Principios, objetivos, estrutura e conte{do

o presente Regulamento desenvolve-se de acordo com a estrutura, o conteido do sistema de

informagao e demais processos e formalidades para a avaliagdo do desempenho previstos na

Lei com as especificidades pr6prias e as adaptagOes ora previstas.

As deliberagdes do ccA aplicam-se a todos os trabalhadores ndo docentes, ao pessoal

dirigente de nivel intermddio e demais trabalhadores, independentemente da natureza da

relagao juridica de emprego, desde que o contrato com a Universidade de Evora seia

estipulado por um prazo superior a seis meses.

Artigo 3.'

Fung6es do CCA

o cCA interv€m no processo de avaliaqio de desempenho, sendo o garante final da aplicagio
objetiva, harm6nica e criteriosa do SIADAP 2 e do SIADAp 3.
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Artigo 4."

ComposiCeo

| - O CCA tem a seguinte composigio:

a) Presidente - Reitor da Universidade de Evoral

b) Coordenador do Gabinete de planeamento Estratigico,

c) Administrador da Universidade de Evora:

d) Diretor de Servicos:

e) Chefe da Divisdo dos Recursos Humanos e Serviqos Comuns.

2- A presid6ncia do CCA pode ser delegada nos termos da Lei.
3 - Poder6 o Dirigente Mdximo convocar para as reunides, com o acordo de todos os membros
do ccA, outros participantes que nao compoem este 6rgeo, com o intuito de prestarem
assessoria ticnica, sem direito a voto e ficando sujeitos aos deveres de sisilo e

confidencialidade.

4 - Qualquer alteragdo d composigdo do conselho ser6 efetuada atravis de despacho reitoral.

Artigo 5.'

Dirigente M6ximo do Organismo

I - Para efeitos de aplicagdo do presente Regulamento, considera-se Dirigente Miiximo do
organismo o Reitor da Universidade de Evora.

2 - Compete ao Dirigente M6ximo:

a) Presidir ao CCA;

b) Convocar as reuni6es do CCA;

c) Garantir a adequagio do sistema de avaliagio is realidades especificas da
Universidade de Evora;

Coordenar e controlar o processo anual de avaliagdo, de acordo com os principios
definidos na Lei n.o 66-8/2007, de 2g de dezembro;

Assegurar o cumprimento das regras estaberecidas na Lei em mat6ria de
percentagens de diferenciagdo de desempenhos;

f) Homologar as avaliagOes anuais;

g) Decidir das reclamagdes dos Avaliados:

h) Atribuir nova mengao qualitativa e quantitativa, com a respettva iundamentaceo.
quando nao homologar as avaliagdes atribuidas pelos Avaliadores ou pelo CCA,
nos termos do n." 5 do artigo 69.. da Lei n." 66-8,12007, de 28 de dezembro;

i) Designar Avaliador para efetuar a ponderagdo curricular, nos casos em que esta
avaliagdo estd legalmente prevrsta;

d)
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j) Exercer as demais compet€ncias que lhe sio designadas na Lei.

Artigo 6."

Presidente do CCA

Ao Presidente do CCA cabem as seguintes fungdes:

a) Represenlar o Conselho;

b) Convocar e presidir ds reuniOes do Conselho, abrindo e encerrando as mesmas

dirigindo os trabalhos;

c) Promover o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo 6rgio e assegurar

cumprimento da legalidade e regularidade das mesmas.

Artigo 7.'

Compet6ncias do CCA

Ao CCA compete:

a) Estabelecer diretrizes para uma aplicagdo objetiva e harm6nica do SIADAp 2 e do

SIADAP 3, tendo em consideragEo os documentos que integram o ciclo de gesdo a que

se refere o artigo 8.'da Lei n.. 66-P'12007, de 28 de dezembro;

b) Estabelecer orientagdes gerais em matdria de fixagdo de objetivos e competdncias,

caracterizando as condigdes da sua superagdo para todos os trabalhadores ou,

designadamente, por servigo, unidade orgdnica, ou carreira;

c) Estabelecer o nfmero de objetivos e de compet6ncias a que se deve subordinar a
avaliagdo de desempenho, podendo faz6-lo para todos os trabalhadores ou. quando se

justifique. por unidade o196nica ou por carreira;

d) carantir o rigor e a diferenciagdo de desempenhos do STADAp 2 e do STADAp 3,

cabendo-lhe validar as avaliagdes de Desentpenho Relevqnte e De'enperho lnadequado

bem como proceder ao reconhecimento do Desempenho Eft.elet1te, atrav6s de

declaracdo formal:

e) Emitir parecer sobre os pedidos de apreciagio das propostas de avaliagio dos Dirigentes

interm6dios avaliados;

1) Fixar critdrios para a ponderagio equiribrada dos erementos curicurares, nos casos em

que esta seja necessdria, a fim de permitir ao Avariador a utirizaqbo da escala de

avaliagao qualitativa e quantitativa em vigor nos termos da Lei e assegurando,

consequentemente, o respeito das regras relativas a diferenciagdo de desempenhos;

g) Carantir que, no inicio do ciclo de gestao, sio observados os princfpios de

harmonizagdo horizontal e verticar de objetivos e a aniculaqdo dos objetivos individuais
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e das unidades orgdnicas com os objetivos estratdgicos, de modo a assegurar, tanto

quanto possivel, a equidade do processo de avaliagdo;

h) Assegurar o cumprimento do presente Regulamento por todos os envolvidos no

processo de avaliagi.o;

Elaborar relat6rio anual dos resultados da avaliagdo do desempenho, a remeter i
secretaria-Geral do Ministdrio, com base na informagdo que lhe for disponibilizada

pelos Dirigenres de cada unidade orgdnica e servigo:

Exercer as demais competCncias que, por Lei ou Regulamento, lhe s6o cometidas.

Artigo 8.'

ReuniOes ordin6rias e extraordin6rias

1 O CCA rerine-se em momentos determinados para o seu Ambito de aqdo.

2 O CCA rerine-se ordinariamenre:

o Na l" quinzena dejaneiro, para exercicio das compet€ncias previstas nas arineas

a) a c), e g), do anigo 7." deste Regularnento;

o Na 2" quinzena de janeiro, para proceder d an6lise das propostas de avaliaqio e

d sua harmonizagio de forma a assegurar o cumprimento das percentagens

relativas i diferenciagdo de desempenhos transmitindo, se for necess6rio, novas

onentagdes aos Avaliadores, na sequ€ncia das previstas na alinea d) do n.. I e

no n.'2 do artigo 62.. da Lei n." 66-P,12007, de 2g de dezembro, e iniciar o

processo que conduz a validagdo dos Desempenhos relevantes e Desempenhos

inadequados e de reconhecimento d,os Desempenhos excelentes.

compete ao Presidente do ccA a fixagdo da data e hora das reunides, que serao objeto de

convocat6ria para todos os membros do 6rgio colegial, de forma a garantir o seu conhecimento

seguro e oportuno e sempre com uma anteced€ncia minima de quarenta e oito horas.

As convocat6rias devem indicar os assuntos a tratar, a data, hora e local da reunido. sendo

acompanhadas de toda a documentagio a elas respeitantes.

3 As reunides ordin6rias serdo convocadas por escrito, via eletr6nica, pelo presidente. com
indicagio do dia e hora, local e ordem de trabalhos.

4 - o ccA refne-se ainda, extraordinariamente, mediante convocagao do seu presidente, que

poderd faz€-lo sempre que entender conveniente e nomeadamente sempre que se justifique para

o cumprimento das competencias do CCA em toda a sua extensao.

5 - O Presidente dever6, ainda, convocar reuni6es extraordin6rias sempre que:

a) A reunido seja solicitada por um tergo dos membros do CCA, indicando o assunto

que querem ver tratado.

i)
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A convocat6ria desta reuniio deve ser feita para um dos 15 dias seguintes d

apresentagao do pedido, mas sempre com uma anteced€ncia minima de quarenta e

oito horas sobre a data da reunieo extraordineria.

b) Haja lugar a emissSo de parecer sobre reclamagio apresentada por um Avaliado.

Da convocat6ria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a tratar na

reunie.o.

Artigo 9.'

Secretdrio do CCA

l- o Secretdrio do ccA serrl designado, em cada ano, pelos membros do conselho, na primeira

reuniio ordin6ria.

2- o Secretiirio colabora com o presidente de forma a cumprir os objetivos cometidos ao

Conselho, cabendolhe, designadamente as seguintes fungoes:

a) Receber os documentos relativos aos assuntos que devem ser submetidos d

consideragio do Conselho;

b) compilar os documentos necessdrios para estudo e esclarecimento dos assuntos a

rratar;

c) Anotar, quando necessirio ou conveniente, os documentos a considerar em reunioes

do Conselho;

d) Enviar, com antecedcncia, aos membros do CCA, os documentos rerativos aos

assuntos a tratar:

e) Enviar, com anteced€ncia, aos membros do ccA, as convocat6rias para as reuni6es;

f) Elaborar as listas de presenga das reunides ordin6rias e extraordin6rias do CCA;
g) Elaborar os projetos das atas das reunioes;

h) Redigir as atas das reuni0es;

i) Efetuar junto dos membros do Conselho er sempre que necess6rio, de outras

entidades, as diligencias que se mostrem adequadas e convenientes i preparagio das

reuniOes do CCA e, de um modo geral, ao seu bom funcionamento;

l) Difundir os atos do ccA, conforme for decidido e orientar o acionamento do

expediente e o arquivo dos documentos

Artigo 10.'

Delegaqio e Substituigio

I - O Presidente do CCA pode, nos termos legais, delegar a sua fungdo.
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2 - Na sua ausdncia ou impedimento o Secret6rio do cCA 6 substituido pelo vogal mais recente

que esteja presente na reunido

Artigo I l.'
Do funcionamento

I - Quaisquer alterag0es ao dia e hora fixados para as reunides devem ser comunicadas a todos

os membros do CCA, de forma a garantir o seu conhecimento seguro e oporruno.

2 * o Presidente do cCA pode suspender ou encerrar antecipadamente a reuniio quando

circunstincias excecionais o justifiquem, mediante decisio fundamentada, a incluir na ata da

reuniao.

3 - Em caso de impedimento, o Presidente do cCA, deverd ser substituido pelo Dirigente de

nivel superior.

4 - o ccA s6 pode deliberar quando esteja presente a maioria do ntmero legal dos seus

membros.

5 - Nio comparecendo o nrimero de membros exigido, senr convocada nova reuniio, com

intervalo de, pelo menos, vinte e quatro horas, podendo o 6rgro deriberar desde que esteja

presente um terQo dos membros.

6 - Nio podem estar presentes durante a discussdo ou votagao os membros do ccA que se

encontrem ou considerem impedidos

7 - As deliberagdes, precedidas de discuss6o, sio efetuadas por votagao nominar ou por

escrutinio secreto, devendo o sistema de votagao ser definido antes do inicio da reunido.

Artigo 12.'

Ata da Reuniio

I * De cada reuniSo, d lavrada ata que conter6 um resumo de tudo o que nela tiver ocorrido.
designadamente' a data, o local da reuni60, os membros presentes, os assuntos apreciados, as

deliberag0es emitidas, a forma e o resultado das respetivas votag6es.

2 - As atas s6o submetidas d aprovagdo de todos os membros, devendo ser assinadas nelo
Presidente e pelo SecretArio.

3 - As deliberagdes do cCA' s6 sio eficazes, ap6s aprovagio das respetivas atas, nos termos do
nUmero anterior.

4 - Qualquer membro do CCA pode expressar em ata o seu voto de vencido e as razdes oue o
fundamentam.
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Artigo 13."

Maioria exigivel nas deliberaqdes

As deliberagdes sao tomadas por maioria dos membros presentes na reuniio e o presidente

tem voto de qualidade.

N6o 6 admitida a abstenqio dos membros do CCA.

Artigo 14."

Objeto de deliberaqOes

36 podem ser objeto de deliberagdo os assuntos incluidos na ordem do dia da reuni6o. salvo se.

tratando-se de reuniio extraordindria, pelo menos dois terqos dos membros reconhecerem a

urgdncia de deliberagio imediata sobre outros assuntos.

Artigo 15."

Atuageo do CCA

Para efeitos do processo de avaliagio, o CCA deverii:

a) Exercer as compet€ncias constantes no artigo 7.. do presente Regulamento,

procedendo d harmonizagdo da aplicagno do SIADAp 2 e do SIADAp 3 e varidando

as avaliagdes, quando for caso disso;

b) Garantir que os Dirigentes/Avaliadores implementam e aplicam, na respetiva

unidade orgAnica ou servigo, o sistema de avaliagio no prazo estabelecido para o

efeito, nomeadamente na fixageo dos objetivos e compet6ncias dos respetivos

trabalhadores;

c) Assegurar-se de que sdo remetidas ao Dirigente M6ximo do servigo, para

homologagio, dentro do calend6rio estabelecido, as avaliaq0es finais de cada

Avaliado;

d) Assegurar-se de que lhe d apresentada informagio, pelos Dirigentes interm6dios a

fim de que possa proceder i elaboragio do relat6rio anual de avaliagdo a remeter d

Secretaria-Geral do Ministerio.
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Artigo 16.'

Diferenciagio de desempenho

I - A atribuigdo das mengdes qualitativas de mdrito e excel€ncia (Desempenho relevente e
Desenrpenho excelente), bem como a fundamentagdo da mengio qualitativa de Desempenho
inadequado, sdo objeto de apreciagdo pelo CCA.

2 - No 6mbito das suas compet€ncias, o ccA pode emitir informagdes e instrumentos de apoio
para a normalizagio da fundamentagio obrigat6ria dos pedidos de apreciagdo.

Artigo 17.'

Validagilo das propostas de avaliaqiio

Em caso de nio validagdo da proposta de avaliagio, o cCA devolve o processo ao avaliador.
acompanhado da fundamentagio de ndo validagdo, para que aquele, no prazo que lhe for
determinado, refomule a proposta de avaliaqio.

No caso de o avaliador decidir manter a proposta anteriormente formulada deve aDresentar

fundamentagio adequada perante o CCA.

No caso de o ccA n50 acolher a proposta apresentada, estabelece a proposta final de avaliagio,
que transmite ao avaliador para que este d6 conhecimento ao avaliado e remeta Dor via
hier6rquica para homologagio.

As alteragdes de avaliagdo sio quantitativas e, se tal implicar, qualitativas.

Artigo 18.'

Avaliadores

I - Compete ao Dirigente M6ximo do servigo, sob proposta do CCA, nomear avaliadores que
refnam, no minimo, seis meses de contacto funcional com os respetivos avaliados.
2 - os avaliadores t6m uma responsabilidade especiar na garantia dos princfpios e objetivos que
o SIADAP se propde atingir, considerando-se parte do seu desempenho tambdm a assungdo
correta desta responsabilidade.

3 - A n6o observancia por parte dos avaliadores de prazos, norrnas e outros lnstrumentos
definidos pelo ccA, ou a definigio de objetivos tecnicamente inadequados para os avariados,
ou a falta de monitorizagao na periodicidade que venha a ser definida pero CCA, pode ser objeto
de valoragdo por parte do cCA na an6lise e varidag'o das propostas de avaliaqdo referentes aos
proprios avaliadores
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Artigo 19."

Estabelecimento de objetivos individuais

I - os objetivos individuais devem ser estabelecidos pelo avaliador direto, sempre que possfvel

respeitando os principios do desdobramento de objetivos em cascata, a parlir dos objetivos da

lnstituigao, da Unidade org6nica ou do Servigo, da Divisdo, e asslm sucessrvamente, por fbrma
a garantir a prossecug6o da missio e €xito da estratdgia.

2 A definigdo de indicadores associados aos objetivos deve ter em conta a necessidade de

monitorizagao regular. A periodicidade de monitorizagao serd peto menos semestral.

3 - Na definigio das metas e critdrios de superagdo deve ter_se em conra:

. A proporcionalidade aos recursos materiais e tecnol6gicos disponiveis;

' uma ambigdo clara de melhoria de desempenho ou manutengao de patamares craros de

excel6ncia;

o Um grau de dificuldade substanciarmente superior para a concretizaqdo de critdrios de

superagao, em comparagAo com o simples curnprimento do objetivo.

4 - os objetivos definidos podem ser matdria de aniirise e alvo de sugest0es de arteragdo pelo

CCA em reunido extraordindria, de forma a garantir a equidade do processo de avaliagAo para

todos os funciondrios.

Artigo 20.'

Fixagiio de objetivos € compet6ncias

No exercicio das compet€ncias previstas nas arineas b) e c) do anigo 7.. deste Regulamento, o
CCA poder5, em reuniio ordin6ria, fixar o nirmero de objetivos e compet€ncias e ainda
especificar anualmenre objetivos e/ou compet€ncias obrigat6rios, aplic6veis a todos os

funcionirios sujeitos a avaliagio e/ou por grupos funcionais e/ou por unidades
orgdnicas/servigos.

Artigo 21.'

Pedido de informag0es

I - o ccA poderii solicitar, por escrito, aos Avaliadores e aos Avaliados os erementos que
julgar convenientes para o seu melhor esclarecimento.

2 - Poder6, ainda, solicitar a presenga de quarquer Avariador ou Avaliado, rerativamente a

decisdes que lhes digam respeito, para prestar declaragOes ou quarquer outro tipo de informacdo.
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Artigo 22."

Crit6rios de desempate

A esta mat6ria aplica-se o disposto na Lei n.o 66-B12007, de 28 de dezembro. Em caso de

subsistir o empate, o presidente do CCA propde quem tere prioridade na obtenqio da melhor

classificaqEo, submetendo de seguida i aprovagdo do 6195o.

Artigo 23.'

Avaliaceo de contratados

Ao pessoal que se encontre em regime de contrato, deverio igualmente ser fixados objetivos e

definidas competCncias, sempre que o respetivo contrato tenha uma duragdo igual ou superior a

seis meses ou quando, ap6s renovageo do contrato, se ultrapassar aquele limite de tempo.

Artigo 24.'

Confidencialidade

I - Sem prejufzo das regras de publicidade, todos os membros do CCA ficam sujeitos ao dever

de sigilo.

2 - As reuni6es do CCA ndo sdo pfiblicas, podendo, contudo, estar presente quem o Conselho

convocar.

3 - Ficam igualmente sujeitos ao dever de sigilo todos os Avaliadores a quem o Conselho

solicite colaborac6o.

Artigo 25."

Omiss6es e Legislagiio subsidi6ria

I - Aos casos omissos no presente Regulamento aplicar-se-6o as disposigOes legais relativas ao

Sistema integrado de gestio e avaliagio do desempenho na Administraqdo pfblica.

2 - Sdo subsidiariamente aplicdveis as disposiqdes do c6digo do procedimento Administrativo

em matdria de funcionamento dos orgios colegiais e em mat6ria de impedimentos.

Artigo 26.'

Revisdes

o presente Regulamento d revisto por deliberag6o da maioria de dois terqos dos membros do

CCA.
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Artrgo 27.'

Dlvulgagio

I - Nos termos da Lei, o ccA poden{ propor ao Dirigente MAximo do servigo formas de

divulgagio intema do resultado global da aplicagiio do sIADAp, com o ntcnero de meng6es

qualitativas por carreira.

2 ' Diligencia'i, ainda, no sentido da publicitagio, na pigina eletr6nica do serviqo, da
informagio relativa A aplicagio do SIADAp.

3 -Diligenciar6, por riltimo, no sentido da publicitageo dos documentos com informagio relativa
a aplicag5o do SIADAP, por afixa96o em local adequado ou que seja objeto de livre acesso ern

local publicamente anrmciado.

Artlgo 28.'

Entreda em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao,

E revogada a Ordem de Servigo n 5/2009 de 16 de maio.

Universidade de Evora, 17 de abril de 2012

O Reitor

/e,,2^ 4*.-"...
Carlos Braumann
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