ORDEM DE SERVICO N° 7/2012

Regulamento do Conselho Coordenador da Avaliacdo da Universidade de Evora

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento tem por objeto a definigdo das regras de funcionamento do Conselho
Coordenador da Avaliagdo da Universidade de Evora, adiante designado por CCA, enquanto
orgdo interveniente no processo de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores ndo docentes,

nos termos do disposto na Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Artigo 2.°

Principios, objetivos, estrutura e conteido

I- O presente Regulamento desenvolve-se de acordo com a estrutura, o contetido do sistema de
informagdo e demais processos e formalidades para a avaliagio do desempenho previstos na

Lei com as especificidades proprias e as adaptagdes ora previstas.

(]
]

As deliberagdes do CCA aplicam-se a todos os trabalhadores ndo docentes, ao pessoal
dirigente de nivel intermédio e demais trabalhadores, independentemente da natureza da
relagdo juridica de emprego, desde que o contrato com a Universidade de Evora seja

estipulado por um prazo superior a seis meses.

Artigo 3."
Funcdes do CCA

O CCA intervém no processo de avaliagio de desempenho, sendo o garante final da aplicacio

objetiva, harménica e criteriosa do SIADAP 2 e do SIADAP 3.
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Artigo 4."

Composicio

I — O CCA tem a seguinte composi¢do:

a) Presidente - Reitor da Universidade de Evora;

b) Coordenador do Gabinete de Planeamento Estratégico;

¢) Administrador da Universidade de Evora:

d) Diretor de Servigos;

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

2- A presidéncia do CCA pode ser delegada nos termos da Lei.

3 - Podera o Dirigente Maximo convocar para as reunides, com o acordo de todos os membros

do CCA, outros participantes que nio compdem este Orgdo, com o intuito de prestarem

assessoria

técnica, sem direito a voto e ficando sujeitos aos deveres de sigilo e

confidencialidade.

4 - Qualquer alteragao a composigdo do Conselho sera efetuada através de despacho reitoral.

Artigo 5.°

Dirigente Maximo do Organismo

I - Para efeitos de aplicagio do presente Regulamento, considera-se Dirigente Maximo do

organismo o Reitor da Universidade de Evora.

2 - Compete ao Dirigente Maximo:

a)

b)

¢)

d)

¢)

g)
h)

Presidir ao CCA;

Convocar as reunides do CCA;

Garantir a adequagdo do sistema de avaliagio as realidades especificas da
Universidade de Evora:

Coordenar e controlar o processo anual de avaliagdo, de acordo com os principios
definidos na Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro;

Assegurar o cumprimento das regras estabelecidas na Lei em matéria de
percentagens de diferenciagdo de desempenhos;

Homologar as avaliagdes anuais:

Decidir das reclamagdes dos Avaliados:

Atribuir nova mengdo qualitativa e quantitativa, com a respetiva fundamentagio,
quando ndo homologar as avaliagdes atribuidas pelos Avaliadores ou pelo CCA,
nos termos do n.” 5 do artigo 69.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro;
Designar Avaliador para efetuar a ponderagdo curricular, nos casos em que esta

avaliagdo estd legalmente prevista;



J)  Exercer as demais competéncias que lhe sio designadas na Lei.

Artigo 6.°
Presidente do CCA

Ao Presidente do CCA cabem as seguintes fungdes:

a)
b)

c)

Representar o Conselho;

Convocar e presidir as reunides do Conselho, abrindo e encerrando as mesmas e
dirigindo os trabalhos;

Promover o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo orgdo e assegurar o

cumprimento da legalidade e regularidade das mesmas.

Artigo 7.°
Competéncias do CCA

Ao CCA compete:

a)

b)

d)

e)

g)

Estabelecer diretrizes para uma aplicagdo objetiva e harmoénica do SIADAP 2 e do
SIADAP 3, tendo em consideracdo os documentos que integram o ciclo de gestdo a que
se refere o artigo 8.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro:

Estabelecer orientacdes gerais em matéria de fixacdo de objetivos e competéncias,
caracterizando as condi¢des da sua superagio para todos os trabalhadores ou.
designadamente, por servigo, unidade organica, ou carreira;

Estabelecer 0 nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a
avaliagdo de desempenho, podendo fazé-lo para todos os trabalhadores ou, quando se
Justifique, por unidade orgénica ou por carreira;

Garantir o rigor e a diferenciagdo de desempenhos do SIADAP 2 e do SIADAP 3,
cabendo-lhe validar as avaliagdes de Desempenho Relevante e Desempenho Inadequado
bem como proceder ao reconhecimento do Desempenho Excelente, através de
declaragdo formal,;

Emitir parecer sobre os pedidos de apreciagdo das propostas de avalia¢do dos Dirigentes
intermédios avaliados;

Fixar critérios para a ponderagio equilibrada dos elementos curriculares, nos casos em
que esta seja necessaria, a fim de permitir a0 Avaliador a utilizacio da escala de
avaliagdo qualitativa e quantitativa em vigor nos termos da Lei e assegurando,
consequentemente, o respeito das regras relativas a diferenciagdo de desempenhos;
Garantir que, no inicio do ciclo de gestdo, sdo observados os principios de

harmonizagao horizontal e vertical de objetivos e a articulagdo dos objetivos individuais



¢ das unidades organicas com os objetivos estratégicos, de modo a assegurar, tanto
quanto possivel, a equidade do processo de avaliagio;

h) Assegurar o cumprimento do presente Regulamento por todos os envolvidos no
processo de avaliagdo;

1) Elaborar relatorio anual dos resultados da avaliacdo do desempenho, a remeter a
Secretaria-Geral do Ministério, com base na informagio que lhe for disponibilizada
pelos Dirigentes de cada unidade organica e servigo;

j)  Exercer as demais competéncias que, por Lei ou Regulamento, lhe sdo cometidas.

Artigo 8.°

Reunides ordindrias e extraordinarias

I - O CCA retine-se em momentos determinados para o seu ambito de acdo.
2 — O CCA retine-se ordinariamente:
* Na 1? quinzena de janeiro, para exercicio das competéncias previstas nas alineas
a)ac), e g), do artigo 7.° deste Regulamento;
® Na 2% quinzena de janeiro, para proceder a analise das propostas de avaliacdo e
a sua harmonizag¢do de forma a assegurar o cumprimento das percentagens
relativas & diferenciagdo de desempenhos transmitindo, se for necessario, novas
orientagdes aos Avaliadores, na sequéncia das previstas na alinea d) don° 1 e
no n.° 2 do artigo 62.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, ¢ iniciar o
processo que conduz a validagéo dos Desempenhos relevantes e Desempenhos
inadequados e de reconhecimento dos Desempenhos excelentes.
Compete ao Presidente do CCA a fixagdo da data e hora das reunides, que serdo objeto de
convocatoria para todos os membros do 6rgio colegial, de forma a garantir o seu conhecimento
Seguro e oportuno € sempre com uma antecedéncia minima de quarenta e oito horas.
As convocatorias 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 ordinarias serdo convocadas por escrito, via eletronica, pelo Presidente, com
indicacdo do dia e hora, local e ordem de trabalhos.
4 — O CCA reune-se ainda, extraordinariamente, mediante convocagao do seu Presidente, que
podera fazé-lo sempre que entender conveniente e nomeadamente sempre que se justifique para
o cumprimento das competéncias do CCA em toda a sua extensio.
5 — O Presidente deverd, ainda, convocar reunides extraordinarias sempre que:
a) A reunido seja solicitada por um tergo dos membros do CCA., indicando o assunto

que querem ver tratado.

4/11



A convocatéria desta reunido deve ser feita para um dos 15 dias seguintes a
apresentagao do pedido, mas sempre com uma antecedéncia minima de quarenta e
oito horas sobre a data da reunido extraordinaria.
b) Haja lugar a emissdo de parecer sobre reclamagio apresentada por um Avaliado.
Da convocatoria devem constar, de forma expressa e especificada, os assuntos a tratar na

reuniio.

Artigo 9.°
Secretario do CCA

1- O Secretério do CCA sera designado, em cada ano, pelos membros do Conselho, na primeira
reunido ordinaria.
2- O Secretério colabora com o presidente de forma a cumprir os objetivos cometidos ao
Conselho, cabendo-lhe, designadamente as seguintes fungdes:
a) Receber os documentos relativos aos assuntos que devem ser submetidos a
consideragdo do Conselho;
b) Compilar os documentos necessarios para estudo e esclarecimento dos assuntos a
tratar;
¢) Anotar, quando necessario ou conveniente, os documentos a considerar em reunides
do Conselho;
d) Enviar, com antecedéncia, aos membros do CCA, os documentos relativos aos
assuntos a tratar;
e) Enviar, com antecedéncia, aos membros do CCA, as convocatdrias para as reunides;
f) Elaborar as listas de presenga das reunides ordinarias e extraordinarias do CCA;
g) Elaborar os projetos das atas das reunides;
h) Redigir as atas das reunides;
i) Efetuar junto dos membros do Conselho e, sempre que necessario, de outras
entidades, as diligéncias que se mostrem adequadas e convenientes & preparacdo das
reunides do CCA e, de um modo geral, ao seu bom funcionamento:
I) Difundir os atos do CCA, conforme for decidido e orientar o acionamento do

expediente e o arquivo dos documentos

Artigo 10.°

Delegacio e Substituicio

I - O Presidente do CCA pode, nos termos legais, delegar a sua fungio.

o
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2 - Na sua auséncia ou impedimento o Secretario do CCA ¢ substituido pelo vogal mais recente

que esteja presente na reunido

Artigo 11.°

Do funcionamento

I — Quaisquer alteragdes 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 oportuno.

2 — O Presidente do CCA pode suspender ou encerrar antecipadamente a reunido quando
circunstancias excecionais o justifiquem, mediante decisao fundamentada, a incluir na ata da
reuniio.

3 — Em caso de impedimento, o Presidente do CCA, devera ser substituido pelo Dirigente de
nivel superior.

4 — O CCA s6 pode deliberar quando esteja presente a maioria do numero legal dos seus
membros.

5 — Néo comparecendo o nimero de membros exigido, serd convocada nova reunido, com
intervalo de, pelo menos, vinte e quatro horas, podendo o 6rgdo deliberar desde que esteja
presente um ter¢o dos membros.

6 — N3o podem estar presentes durante a discussdo ou votagdo os membros do CCA que se
encontrem ou considerem impedidos

7 - As deliberagdes, precedidas de discussdo, sio efetuadas por votagdo nominal ou por

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

Artigo 12.°

Ata da Reuniio

| — De cada reunido, é lavrada ata que contera um resumo de tudo o que nela tiver ocorrido,
designadamente, a data, o local da reunido, os membros presentes, os assuntos apreciados, as
deliberagdes emitidas, a forma e o resultado das respetivas votagoes.

2 — As atas sdo submetidas a aprovagdo de todos os membros, devendo ser assinadas pelo
Presidente e pelo Secretario.

3 — As deliberagdes do CCA, s6 sio eficazes, apos aprovacdo das respetivas atas, nos termos do
nimero anterior.

4 - Qualquer membro do CCA pode expressar em ata o seu voto de vencido e as razdes que o

fundamentam.
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Artigo 13.°

Maioria exigivel nas deliberacdes

I- As deliberagdes sdo tomadas por maioria dos membros presentes na reunido ¢ o Presidente

tem voto de qualidade.

2- Nao ¢ admitida a abstencio dos membros do CCA.

Artigo 14.°
Objeto de deliberacdes

S6 podem ser objeto de deliberagdo os assuntos incluidos na ordem do dia da reuniio, salvo se,

tratando-se de reunido extraordinaria, pelo menos dois ter¢os dos membros reconhecerem a

urgéncia de delibera¢do imediata sobre outros assuntos.

Artigo 15.°
Atuacido do CCA

Para efeitos do processo de avaliagdo, o CCA devera:

a)

b)

c)

d)

Exercer as competéncias constantes no artigo 7.° do presente Regulamento,
procedendo & harmonizacéo da aplicagio do SIADAP 2 e do STADAP 3 e validando
as avaliag¢des, quando for caso disso;

Garantir que os Dirigentes/Avaliadores implementam e aplicam, na respetiva
unidade orgdnica ou servigo, o sistema de avaliagio no prazo estabelecido para o
efeito, nomeadamente na fixagdo dos objetivos e competéncias dos respetivos
trabalhadores;

Assegurar-se de que sdo remetidas ao Dirigente Maximo do servigco, para
homologagdo, dentro do calendario estabelecido, as avaliagdes finais de cada
Avaliado:

Assegurar-se de que lhe ¢ apresentada informagio, pelos Dirigentes intermédios a
fim de que possa proceder 4 elaboragio do relatério anual de avaliacdo a remeter a

Secretaria-Geral do Ministério.
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Artigo 16.°

Diferencia¢iio de desempenho

1 - A atribui¢do das mengdes qualitativas de mérito e exceléncia (Desempenho relevante e
Desempenho excelente), bem como a fundamentacdo da mengio qualitativa de Desempenho
inadequado, sdo objeto de apreciagio pelo CCA.

2 - No ambito das suas competéncias, 0 CCA pode emitir informagdes e instrumentos de apoio

para a normaliza¢do da fundamentagéo obrigatoria dos pedidos de apreciacio.

Artigo 17.°

Validacdo das propostas de avaliacio

Em caso de ndo validagdo da proposta de avaliagdo, o CCA devolve o processo ao avaliador.,
acompanhado da fundamentagdo de ndo validagdo, para que aquele, no prazo que lhe for
determinado, reformule a proposta de avaliagio.

No caso de o avaliador decidir manter a proposta anteriormente formulada deve apresentar
fundamentagio adequada perante o CCA.

No caso de 0 CCA nido acolher a proposta apresentada, estabelece a proposta final de avaliacao,
que transmite ao avaliador para que este dé conhecimento ao avaliado e remeta por via
hierarquica para homologacio.

As alteragoes de avaliacdo sdo quantitativas e, se tal implicar, qualitativas.

Artigo 18.°

Avaliadores

I - Compete ao Dirigente Maximo do servigo, sob proposta do CCA, nomear avaliadores que
reinam, no minimo, seis meses de contacto funcional com os respetivos avaliados.

2 - Os avaliadores tém uma responsabilidade especial na garantia dos principios e objetivos que
0 SIADAP se propde atingir, considerando-se parte do seu desempenho também a assuncio
correta desta responsabilidade.

3 - A ndo observancia por parte dos avaliadores de prazos, normas e outros instrumentos
definidos pelo CCA, ou a defini¢do de objetivos tecnicamente inadequados para os avaliados,
ou a falta de monitorizagio na periodicidade que venha a ser definida pelo CCA, pode ser objeto
de valoragdo por parte do CCA na andlise e validagdo das propostas de avaliacio 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 possivel
respeitando os principios do desdobramento de objetivos em cascata, a partir dos objetivos da
Institui¢éo, da Unidade Organica ou do Servico, da Divisdo, e assim sucessivamente, por forma
a garantir a prossecugdo da missio e éxito da estratégia.
2 — A definigdo de indicadores associados aos objetivos deve ter em conta a necessidade de
monitorizagdo regular. A periodicidade de monitorizagio sera pelo menos semestral.
3 —Na defini¢ao das metas e critérios de superacio deve ter-se em conta:
* A proporcionalidade aos recursos materiais e tecnoldgicos disponiveis;
* Uma ambigdo clara de melhoria de desempenho ou manutenc¢do de patamares claros de
exceléncia;
* Um grau de dificuldade substancialmente superior para a concretizagdo de critérios de
superagdo, em comparagao com o simples cumprimento do objetivo.
4 — Os objetivos definidos podem ser matéria de andlise e alvo de sugestdes de alteracdo pelo
CCA em reunido extraordindria, de forma a garantir a equidade do processo de avaliagdo para

todos os funcionarios.

Artigo 20."

Fixagdo de objetivos e competéncias

No exercicio das competéncias previstas nas alineas b) e ¢) do artigo 7.° deste Regulamento, o
CCA poderd, em reunido ordinaria, fixar o nimero de objetivos e competéncias e ainda
especificar anualmente objetivos e/ou competéncias obrigatorios, aplicaveis a todos os

funciondrios sujeitos a avaliagio e/ou por grupos funcionais e/ou por unidades

organicas/servicos.

Artigo 21.°

Pedido de informacdes

I - O CCA podera solicitar, por escrito, aos Avaliadores e aos Avaliados os elementos que

julgar convenientes para o seu melhor esclarecimento.
2 — Podera, ainda, solicitar a presenga de qualquer Avaliador ou Avaliado, relativamente a

decisoes que lhes digam respeito, para prestar declaragdes ou qualquer outro tipo de informagao.
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Artigo 22.°

Critérios de desempate

A esta matéria aplica-se o disposto na Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro. Em caso de
subsistir o empate, o presidente do CCA propde quem tera prioridade na obten¢ido da melhor

classificagdo, submetendo de seguida a aprovagdo do orgio.

Artigo 23.°

Avaliac¢do de contratados

Ao pessoal que se encontre em regime de contrato, deverdo igualmente ser fixados objetivos e
definidas competéncias, sempre que o respetivo contrato tenha uma duragio igual ou superior a

seis meses ou quando, apds renovagdo do contrato, se ultrapassar aquele limite de tempo.

Artigo 24.°

Confidencialidade

| — Sem prejuizo das regras de publicidade, todos os membros do CCA ficam sujeitos ao dever
de sigilo.
2 — As reunides do CCA ndo sdo publicas, podendo, contudo, estar presente quem o Conselho
convocar.
3 - Ficam igualmente sujeitos ao dever de sigilo todos os Avaliadores a quem o Conselho

solicite colaboragio.

Artigo 25.°

Omissdes e Legislacdo subsidiaria

I - Aos casos omissos no presente Regulamento aplicar-se-3o as disposigdes legais relativas ao
Sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administracao Publica.
2 - Sdo subsidiariamente aplicaveis as disposi¢des do Codigo do Procedimento Administrativo

em matéria de funcionamento dos orgdos colegiais e em matéria de impedimentos.

Artigo 26.°
Revisdes
O presente Regulamento € revisto por deliberagio da maioria de dois tercos dos membros do
CCA.
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Artigo 27.°

Divulgacio

I - Nos termos da Lei, o CCA poder4 propor ao Dirigente Maximo do servico formas de
divulgagdo interna do resultado global da aplicagio do SIADAP, com o ntimero de mengoes
qualitativas por carreira.

2 - Diligenciara, ainda, no sentido da publicitacdo, na pagina eletronica do servigco, da
informagéo relativa a aplica¢io do SIADAP.

3 -Diligenciard, por tltimo, no sentido da publicitacio dos documentos com informagdo relativa
a aplicagdo do SIADAP, por afixagdo em local adequado ou que seja objeto de livre acesso em

local publicamente anunciado.

Artigo 28.°

Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacio.
E revogada a Ordem de Servigo n° 5/2009 de 16 de maio.

Universidade de Evora, 17 de abril de 2012
O Reitor

'4:@&< /ﬁéw

Carlos Braumann
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