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DIRETRIZES E ORIENTAGOES PARA APLICAGAO DO SIADAP

1. Nota Introdutéria

Legislagéo aplicavel — Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro e demais legislagéo aplicavel.

O sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragio Plblica (SIADAP),
aprovado pela Lei n.° 66-B-2007, de 28 de dezembro, foi objeto de revisdo, a qual introduziu
diversas alteragbes aquela lei. Assim, procede-se & definigdo de orientagdes e diretrizes para
aplicagdo do SIADAP no Municipio de Boticas.

Nos termos do disposto no n.° 1, do artigo 58.°, da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, compete
ao Conselho Coordenador da Avaliagdo estabelecer orientagbes gerais em matéria de fixagdo de
objetivos, de escolha de competéncias e de indicadores de medida, em especial os relativos a
caracterizacdo da situacdo de superagdo de objetivos.

Assim sendo, e nos termos dos artigos 58.° e 62.° da Lei n.° 66-B/2007, o Conselho Coordenador da
Avaliagéo (CCA), estabelece neste documento orientagdes e diretrizes para uma aplicago objetiva
e harmonica do SIADAP.

2. Cronologia do processo avaliativo 2025
Documento em anexo (Anexo 1)

Resumo:
FASES DATAS INTERVENIENTES E AGOES ESPECIFICAS
Avaliadores e CCA
FASE 0 Uitimo trimestre do Conclusé@o do planeamentc do processo de avaliagdo e definigio de

objetivos e resultados a atingir, com carregamento de dados na

Planeamento ano anterior

aplicagéo informatica SAD

FASE 1 Avaliado

o 12 quinzena de
Autoavaliagiio!

L Preenchimento da ficha de autoavaliagéo na aplicagdo informatica SAD
janeiro 2026

e Avaliacao

FASE 2

Harmonizagao
Propostas
de Avaliagdo

22 quinzena de
janeiro 2026

Conselho Coordenador da Avaliagédo

Anélise das propostas de avaliagdo e respetiva harmonizagéo de forma
a assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciagéo
de desempenhos

FASE 3
Reunido

de Avaliagdo

Més de fevereiro
2026
(apos reuniao CCA)

Avaliador e Avaliado

Reunido de avaliagao

Contratualizagdo dos pardmetros de avaliagéio para o ciclo seguinte
Conselho Coordenador da Avaliagido

Apreciacdo e validagdo das propostas com mengdo de desempenho
Bom, Muito Bom e Inadequado
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* A autoavaliagéio deve, em regra, estar concluida e submetida por todos os avallados na aplicagdo informdtica SAD, até ao
fim da 12 quinzena de janeiro do ano seguinte. Apés a submissdo, fica disponivel para o avaliador poder imprimir. A
autoavaliag8o possui um cardcter obrigatério e tem por objetivo proporcionar ao avaliado um momento de reflexdo sobre o
seu desempenho ao longo do ano e identificar as oportunidades de melhoria profissional.

O processo de monitorizagdo deve ser realizado de forma continuada ao longo do ciclo de avaliagdo.

3. Orientagdes gerais em matéria de fixacdo de objetivos/resultados, de escolha de
competéncias e de indicadores de medida

3.1. Contratualizagéo de objetivos

Devem ser observadas as regras na definigdo dos objetivos a contratualizar com os avaliados:

i. os objetivos devem ser redigidos de forma clara e rigorosa, de acordo com os principais resultados
a obter, tendo em conta os meios disponiveis (tempo e recursos);

ii. todos os objetivos tém de ter meta, indicador de medida e critérios de superacéo;

iii. os objetivos t&ém em conta o posto de trabalho do avaliado.

iv. a lista de competéncias a adotar encontra-se publicada na Portaria n.° 236/2024/1, de 27 de
setembro.

3.2 Critérios de superacio de objetivos

i. Os critérios de superagéo devem ser quantificaveis, de modo a clarificar o resultado pelo qual o/a
avaliado n&o atinge, atinge ou supera o objetivo;

ii. O critério de superag&o de determinado objetivo, corresponde a alcangar o nivel de superagdo do
resultado, ndo sendo aceitavel critérios que n3o correspondam ao cumprimento integral do
objetivo/resultado, pelo que este devera ser exigente e ambicioso, proporcionando a diferenciagéo
de desempenho nos resultados alcangados;

iii. Além disso, deve ser aplicado como critério de superagéo, a qualidade do cumprimento do
objetivo;

iv. Os objetivos sobre corregéo de deficiéncias, aperfeicoamento de procedimentos ou simplificagdo
de processos e outros similares, devem considerar-se superados em funcdo do grau de satisfagéo
dos destinatarios e ndo com base no cumprimento dos prazos ou obtengo de certa percentagem, a
ndo ser que estes sejam determinantes para os resultados;

v. Os objetivos com indicadores de data ou prazo devem ser fundamentados pelo seu significado
valorativo, para serem assumidos como diferenciadores e suscetiveis de superacdo. Para esse
efeito, devem ser evitadas medidas como antecipagdo de datas de execucdo, sem garantia de
avaliaggo da qualidade intrinseca do trabalho realizado.

3.3 Critérios para a escolha de competéncias

i. De acordo com a Portaria n.° 236/2024/1, de 27 de setembro que reguilamenta as competéncias
comportamentais de natureza transversal dos/as trabalhadores/as integrados/as em carreiras de
grau de complexidade funcional 1, 2, 3, e das competéncias especificas dos/as titulares dos cargos
de Diregéo Intermédia e sendo necessario o estabelecimento obrigatério de duas Competéncias
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Transversais Nucleares de entre as constantes neste diploma, foi determinado por despacho do 4
Presidente da Camara, de 19 de dezembro, a escolha das seguintes competéncias, aplicaveis a

todas as carreiras e ainda aos cargos de Direg&o Intermédia (Anexo 2) :

Orientacdo para o servigo publico e

= Orientac&o para os resultados
ii. Para além destas competéncias comportamentais Transversais Nucleares, a referida Portaria
estabelece as Competéncias Transversais Funcionais, especificas associadas as areas de atividade
elou a postos de trabalho dependente do contexto funcional e igualmente aplicaveis a todas as
carreiras e cargos. A escolha das Competéncias Transversais, acordadas entre o/a Avaliado/a e o/a
Avaliador/a, devem estar alinhadas com as caracteristicas da fungdo, nomeadamente com os
comportamentos que mais se evidenciam na fungdo para um desempenho de qualidade.
iii. A referida Portaria estabelece igualmente a necessidade de se escolher uma competéncia,
aquando da contratualizag&o dos objetivos, respetivos indicadores e fixagdo das competéncias, alvo
de formag&o e avaliagéo neste ciclo avaliativo, cujo resultado, se positivo, pode majorar 1 nivel a
classificagéo final da competéncia, até & pontuagdo maxima de 5. Assim, deliberou o CCA que a
escolha da competéncia alvo da formagéo deve estar subordinada & competéncia que se revele com
maiores necessidades de desenvolvimento.

4. Estabelecimento do nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a
avaliagdo de desempenho de 2025

4.1 A contratualizagdo dos parametros de avaliagdo para o ciclo de avaliagdo de 2025 devera
ocorrer durante o més fevereiro de 2025, em reunido entre Avaliado/a e Avaliador/a e o referido ato
devera também ser realizado sempre que o/a trabalhador/a inicie o exercicio de uma nova fungo;
4.2 Os objetivos e as competéncias a fixar seréo diferenciados em fungdo das carreiras e com
ponderagdes especificas:
I. Para os/as trabalhadores/as das carreiras de Técnico/a Superior, contratualizagZo de 4 objetivos e
8 competéncias, com ponderagdo na avaliagdo final de 60% e 40% respetivamente;

a. para os/as Trabalhadores/as que exergam fungbes de coordenagdo de equipa é obrigatéria
a competéncia de coordenacao de equipas.
ii. Para os/as trabalhadores/as das carreiras de Assistente Técnico/Técnico de Informatica/ Carreira
Especial de Fiscalizagao/Assistente Operacional: contratualizagio de 3 objetivos e 8 competéncias,
igualmente com ponderagéo na avaliagio final de 60% e 40% respetivamente;

a. para os/as trabalhadores/as que exergam fungdes de Coordenagdo de equipa é obrigatéria
a competéncia de coordenacéo de equipas.
iii. Nos termos do n° 7 do artigo 36° da Lei n° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redag3o atual,
os/as Dirigentes Intermédios/as sdo avaliados através da contratualizagdo de 3 objetivos, com
ponderagdo na avaliagéo final de 75% e de 8 competéncias, com ponderagdo na avaliaggo final de
25%.
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iv. O conjunto de competéncias, e seus descritivos de acordo com a categoria, sdo as constantes
nas listas aprovadas pela Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro, e constituem a base dentro da
qual cada avaliador/a poderé contratualizar com o avaliado/a quais as que melhor se adequam a
cada posto de trabalho,

v. O universo dos/as trabalhadores/as a avaliar unicamente com base em competéncias é
constituido e fixado unicamente pelos/as trabalhadores/as integrados nas carreiras de assistente
técnico e de assistente operacional, através da contratualizagdo de 10 competéncias constantes na
referida portaria, conforme despacho do Presidente da Camara, de 19 de dezembro.

5 - Avaliag@o com base nas competéncias
Mediante decis&o fundamentada do Presidente da Camara, ouvido o Conselho de Coordenagéo da
Avaliaggo, e nas condigdes previstas no artigo 45°-A da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro,
avaliagéo das carreiras gerais de assistente técnico e de assistente operacional, que executam
tarefas rotineiras e padronizadas e para os quais apenas é exigida a escolaridade minima
obrigatéria para o exercicio das fungdes, podera incidir apenas sobre o pardmetro «Competénciasy.
Assim, conforme despacho do Presidente da Camara, de 19 de dezembro, sdo adotadas as
seguintes 10 competéncias a que se refere o n.° 1 do artigo 2°, da Portaria n° 236/2024/1, de 27 de
setembro, assim identificadas (Anexo 3):

i. Técnicos e Assistentes Técnicos

Competénecias: 1-2-3-4~-5-8-10-12-13-15

ii. Assistentes Operacionais

Competéncias: 1-2-3-4-5-8-10-11-12-13

6. Validagao e reconhecimento das propostas de avaliagéo

A - A validagdo das propostas de avaliagdo com a mengdo de desempenho Bom e Muito Bom

depende da verificagdo das seguintes condigdes:
a) Relativamente aos resultados, o avaliador devera demonstrar o acompanhamento dos
objetivos e dos fatores que permitiram ao avaliado cumprir ou superar os objetivos definidos,
apresentando a proposta acompanhada dos instrumentos de monitorizagdo e respetivas
fontes de verificacéo;
b) Relativamente as competéncias, o avaliador deveré apresentar resultados relativos a
avaliagdo dos conhecimentos, capacidades técnicas e comportamentais, apresentando a
proposta acompanhada dos instrumentos de monitorizag&o, com registo de, pelo menos, trés
evidéncias documentadas que suportem a avaliagdo da competéncia a nivel elevado;
¢) O avaliador devera demonstrar que o avaliado contribuiu para a criagdo de beneficios
adicionais para a instituigdo no Ambito do desempenho das suas competéncias.

N&o poderéo ser atribuidas as mengdes de Bom e Muito Bom aos trabalhadores que:
a) N&o comparegam, sem motivo justificativo aceitavel e previamente comunicado, na reunido
de avaliagdo marcada pelo avaliador;
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b) N&o comparegam, sem motivo justificativo aceitdvel e previamente comunicado, a agbes N
de formagéo que lhes tenham sido marcadas; /
c) Ndo apresentem a sua autoavaliagéo de forma fundamentada na reunio com o avaliador;
d) N&o tenham, no minimo, avaliagdo de 3 nas avaliagbes das competéncias obrigatérias;

e) Nao mostrem disponibilidade para colaboragéo com os servigos quando solicitados;

f) Tenham registo de violagbes dos seus deveres de funcionarios;

g) Tenham registo de adverténcias ou admoestagdes;

h) N&o cumpram o seu dever de informagéo aos servigos e superiores hierarquicos quando
nao possam comparecer ao trabalho.

B - O reconhecimento da mengdo de desempenho Excelente dos trabalhadores deve ter em
consideragdo os seguintes elementos indiciadores do impacto no servigo do seu desempenho:
a) Acréscimos de eficacia, de eficiéncia e de qualidade;
b) Otimizag&o dos recursos, designadamente através da sua captagéo ou reducéo de
custos;
c) Inovagdo organizacional nos produtos ou nos servigos;
d) Melhoria na satisfagdo de utilizadores internos ou externos.

As fundamentagbes das propostas de desempenho Excelente devem centrar-se sobre estes
elementos e dar provas de facto, quando possivel provas materiais, do respetivo grau de impacto do
desempenho:

a) Nivel 5 — Impacto de desempenho elevado;

b) Nivel 3 — Impacto do desempenho médio;

c) Nivel 1 — Impacto de desempenho baixo ou inexistente.

A fundamentagdo nestes termos devera obrigatoriamente ser realizada pelo avaliador, em
documento préprio, anexo ao Regulamento do CCA.

Para o reconhecimento da mencdo de desempenho Excelente deve a proposta de avaliagéo
verificar uma afericdo de Nivel 5 em pelo menos trés elementos de impacto no servigo, mantendo-

se a mengao validada de Muito Bom, quando assim ndo se verifique.

C - Em caso de atribuicdo da mengdo de desempenho Inadequado, o avaliador devera apresentar
caracterizagdo que especifique os fundamentos de insuficiéncia no desempenho, por parametro, de
forma a permitir a identificagdo das necessidades de formagdo e a elaboragéo do planc de
desenvolvimento profissional adequados a melhoria do desempenho do trabalhador.
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7. Medidas para a aplicag@o harmoniosa do SIADAP

As agbes a desenvolver pelo CCA relativamente a harmonizagdo das propostas de avaliagio,
determinam as seguintes orientagoes:

i. Verificacdo de eventuais disparidades na forma de apreciagdo dos niveis de cumprimento
das componentes da avaliagao;

i. Constatagdo da inexisténcia de fundamentagdo devidamente comprovada, sob pena de
indeferimento liminar;

iii. Comprovagao de que as propostas apresentadas, relinem os critérios definidos pelo CCA,;

iv. Verificacdo que as propostas dos/as avaliadores/as respeitam as percentagens de
diferenciagéo de desempenhos, legalmente impostas;

v. A andlise destes elementos far-se-a de acordo com os seguintes critérios:

- Equilibrio de quotas por carreira e unidade organica/servigos;

— Sera efetuada uma andlise das fundamentagdes das avaliagbes elaboradas pelos/as

avaliadores/as;

— Seguidamente sera efetuada a ordenagéo decrescente das notas quantitativas;

— Em caso de empate serdo utilizados os critérios sequenciais de desempate indicados no

ponto seguinte.
8. Critérios de desempate

Quando, para os efeitos previstos na lei, for necessério proceder ao desempate entre trabalhadores
ou dirigentes que tenham a mesma classificagdo final de desempenho (Bom, Muito Bom e

Excelente), releva consecutivamente:

1.° Avaliagao obtida no parametro de "Resultados”;

2.° Avaliagdo no parametro "Competéncias”;

3.° Classificagdo da Ultima avaliagdo de desempenho;

4 .° Tempo de servigo relevante na carreira;

5.° Tempo de servigo no exercicio de fungbes publicas;

6.° Maior nimero de pontos desde a Ultima progressdo, caso nédo tenha beneficiado deste
critério de desempate no biénio anterior.

Sempre que for necessario proceder a descida de classificagdo, a nova avaliagdo de desempenho
corresponderd a mengao qualitativa imediatamente inferior aquela em que se encontra, com a
classificagdo quantitativa correspondente ao limite superior do intervalo de valores equivalente a

essa nova mengao.
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9. Critérios de avaliacdo por Ponderagao Curricular 2025

Os critérios a aplicar na realizagdo da avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, por ponderagao
curricular, conforme disposto no artigo 43.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, que
estabelece o Sistema SIADAP, constam do documento em anexo (Anexo 4).

10. Disposig¢oes Finais

1 - Com o intuito de promover a justica entre trabalhadores e equiparar o grau de exigéncia na
fixacdo dos objetivos, podera ser realizada uma auditoria, em qualquer aitura, por forma a aferir quer
o grau de implementagado e monitorizagdo do SIADAP, nomeadamente o cumprimento de prazos e
monitorizagdo de objetivos, quer a ma fixacdo de objetivos ou eventual erro na definicio do
indicador de medida adequado, bem como o respetivo grau de dificuldade de tangimento, segundo
um método de amostragem aleatéria que seja representativo do universo de trabalhadores

avaliados.

2 — Para produzir os efeitos enunciados no nimero anterior, os servigos poderdo criar uma bolsa de
auditores internos, para supervisionar a forma de fixagdo dos objetivos e 0 seu grau de dificuldade,
bem como os critérios de classificacdo das diferentes propostas de melhoria. Em todas as auditorias
realizadas sera elaborado o respetivo relatorio com as NZo Conformidades detetadas e
recomendagdes aos auditados. Seja qual for a constituicdo da equipa auditora, que devera ser
constituida através de despacho interno do Presidente da Camara Municipal, tera sempre de

respeitar-se o principio da independéncia entre auditor e auditado.

11. Divulgagdo de diretrizes e orientagdes do CCA
O CCA divulga as suas diretrizes nos diversos servigos do Municipio, na infranet e na péagina da

Camara Municipal.

12. Casos omissos
Em tudo que néo estiver previsto no presente regulamento, e em caso de divida, aplicam-se as
disposigbes do Codigo do Procedimento Administrativo e toda a legislagcdo relativa ao Sistema

integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administragdo Publica.

13. Entrada em vigor
As Diretrizes, ap6s a sua aprovagdo em reunido de CCA, entram em vigor no dia seguinte ao da sua

publicitagdo.

Municipio de Boticds 19 de dezembro de 2024
O Pres|tiente do CCA
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