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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.° 31/2004

Regime geral de avaliacao do desempenho
dos trabalhadores da Administracio Publica

O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Execu-
tivo, decreta nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei Basica
da Regido Administrativa Especial de Macau e do n.° 1 do arti-
go 6.° da Lei n.° 8/2004, para valer como regulamento adminis-
trativo, o seguinte:

CAPITULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°

Objecto e ambito

1. O presente regulamento administrativo estabelece as nor-
mas complementares respeitantes ao regime geral de avaliacdo
do desempenho dos trabalhadores da Administracao Publica,
incluindo os dos servigos personalizados e fundos auténomos.

2. A avalia¢@o do desempenho abrange todos os trabalhadores,
incluindo os contratados no regime de direito privado, com ex-
cepgdo dos que:

1) Se encontrem providos em cargos de direc¢do ou equipa-
rados, incluindo os adjuntos do Comandante-geral dos Servigos
de Policia Unitdrios;

2) Exercam fung¢des nos Gabinetes do Chefe do Executivo e
dos Secretérios ou gozem de estatuto equiparado ou equivalente;

3) Sejam titulares dos cargos de assessores nos Servigos de
Policia Unitérios e nos Servigos de Alfandega;

4) Exercam fung¢des em regime de comissdo eventual de
Servigo.

3. O exercicio de fungdes de chefia, ainda que em regime de
substitui¢do, estd sujeito a avaliagao.

4. Aos trabalhadores referidos nas alineas 1) a4) don.°2, bem
como aqueles que estejam em situacdo em que ndo haja contac-
to funcional com o servico ou entidade que permita uma avalia-
¢do ordindria ou extraordindria mas em que o periodo ou perio-
dos de auséncia deva ser considerado como tempo de servigo
efectivo, é atribuida a mencdo «Satisfaz», salvo se a dltima men-
cdo que lhe tiver sido atribuida for superior, caso em que se
mantém esta tltima.
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Artigo 2.°

Comissao Paritaria

1. Para os efeitos do disposto no presente diploma, é criada
em cada servico ou entidade ptiblica uma Comissao Paritéria,
com caracter consultivo, a qual é composta por representantes
do servico ou entidade e dos notados, em nimero igual.

2. Quando a dimenséo ou dispersao do servigo ou entidade o
justifiquem, podem ser criadas mais do que uma Comissao
Paritéria.

3. Os membros da Comissao Paritaria exercem as suas fun-
¢oes com independéncia, isen¢do e imparcialidade e podem so-
licitar aos demais intervenientes no processo de avaliagdo, bem
como a outras entidades, a colaboragao necessdria ao exercicio
das suas fungoes.

4. Os procedimentos relativos a constitui¢cao e funcionamento
da Comissao Paritdria, bem como as regras relativas a escolha
dos seus membros, sdo definidos por despacho do Chefe do
Executivo.

Artigo 3.°

Garantias de imparcialidade

1. Nenhum trabalhador pode ser designado notador ou por
qualquer outro modo intervir no processo de avaliagdo do seu
cOnjuge, parente ou afim na linha recta ou até ao terceiro grau
da linha colateral.

2. Havendo motivo sério para duvidar da imparcialidade do
notador ou do titular do 6rgdo competente para a homologacao,
designadamente por se verificar situagdo de conflito evidente
com o notado, é ordenada a respectiva substituicao.

3. A substitui¢do faz-se mediante requerimento fundamenta-
do do notado ou pedido de escusa do notador ou do titular do
6rgdo competente para a homologacdo, o qual deve ser
apresentado, com todos os meios de prova, no prazo de 8 dias
contados do conhecimento da designagio do notador ou da ocor-
réncia dos factos que dao origem a situag@o de suspeicao ou
impedimento.

4. A substituicdo é da competéncia do dirigente do servico ou
entidade, quando respeite ao notador, e da competéncia do
membro do Governo que tem a seu cargo a respectiva drea de
governacdo, quando respeite ao titular do 6rgdo competente para
a homologacao.

5. O titular do 6rgdo competente para a homologagao é subs-
tituido por quem exerca fungdes compativeis com o cargo, sen-
do o notador substituido de acordo com o disposto no n.° 3 do
artigo 14.°

Artigo 4.°

Confidencialidade

1. Salvo disposicdo em contrario, o processo de avaliacido do
desempenho tem carécter confidencial, estando todos os que nele
intervenham, com excepc¢do do préprio trabalhador, sujeitos ao
dever de sigilo.
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2. O disposto no nimero anterior ndo prejudica que em qual-
quer fase do processo de avaliagdo do desempenho sejam passa-
das ao trabalhador, mediante requerimento, certidoes ou foto-
copias, autenticadas ou nao, do respectivo processo de avaliacdo,
bem como do resumo escrito da reunido de notadores previsto
no n.° 3 do artigo 15.°

Artigo 5.°

Factores de avaliacio

1. A avaliacdo do desempenho baseia-se num sistema de no-
tacdo em que os trabalhadores sdo obrigatoriamente apreciados
em relacdo a cada um dos seguintes factores:

1) «Eficdcia» — avalia 0 modo como o trabalhador executa as
tarefas que lhe estdo atribuidas, designadamente como conjuga
de forma adequada a qualidade e a quantidade de trabalho de
forma a atingir os objectivos e resultados definidos;

2) «Sentido de responsabilidade» — avalia o comprometimen-
to e a fiabilidade com que o trabalhador executa as suas fungoes,
designadamente a forma como assume as consequéncias das suas
accdes e decisdes, incluindo o que respeita a seguranga propria
e de outros e a conservagdo de bens materiais e equipamentos;

3) «Aperfeigoamento continuo» — avalia a diligéncia que o
trabalhador demonstra continuamente na melhoria do seu de-
sempenho relativamente a todos os factores em apreciagdo, bem
como no seu desenvolvimento pessoal e profissional;

4) «Adaptacio e flexibilidade» — avalia a permeabilidade do
trabalhador a mudancga, tendo em conta as caracteristicas das
situagdes concretas em que as suas funcdes se realizam e o con-
texto em que a execugdo das mesmas se insere;

5) «Relagdes humanas no trabalho» — avalia o relacionamento
do trabalhador com as pessoas com quem trabalha, bem como a
sua contribuicdo para a criagdo de um bom ambiente global de
trabalho;

6) «Regularidade no posto de trabalho» — avalia o tempo efec-
tivo de comparéncia e permanéncia do trabalhador no servigo,
bem como o cumprimento do horario de trabalho estabelecido;

7) «Gestdo do tempo de trabalho» — avalia a forma como o
trabalhador utiliza racional e produtivamente o seu tempo de
trabalho, de acordo com as solicitagdes das suas funcoes.

2. Dependendo da natureza das funcdes exercidas, a avalia-
¢do do desempenho dos trabalhadores pode ainda incidir sobre
os seguintes factores:

1) «Iniciativa e autonomia» — avalia a forma como o trabalha-
dor, por si préprio, procura solugdes e apresenta sugestoes condu-
centes a uma melhoria efectiva do trabalho, bem como a inde-
pendéncia com que exerce as respectivas fungoes;

2) «Inovagio e criatividade» — avalia o desenvolvimento pelo
trabalhador de novos métodos, técnicas e procedimentos, bem
como a apresentagdo de ideias novas, que contribuam para a
solucdo dos problemas e para a optimizacao do trabalho;
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3) «Gestdo de recursos» — avalia a forma como o trabalhador
planeia, organiza e coordena as acgdes inseridas no ambito das
suas funcdes, tendo em conta os recursos humanos, materiais e
financeiros existentes e os objectivos a alcancar;

4) «Trabalho em equipa» — avalia a participagdo e coopera-
¢do do trabalhador no trabalho de grupo, bem como a sua con-
tribuigdo para a obtengdo dos resultados da equipa;

5) «Relagdes com o piblico» — avalia a disponibilidade do
trabalhador no atendimento do publico e a sua orientag@o para
a satisfacdo das necessidades deste, bem como a sua contribui-
¢do para a promocgdo da imagem de qualidade do servico;

6) «Lideranca e gestdao de equipas» — avalia a forma como o
trabalhador estabelece as estratégias necessdrias a prossecu¢ao
dos objectivos e resultados da subunidade que chefia, bem como
a forma como orienta, motiva € comunica com os respectivos
trabalhadores;

7) «Negociacao e tomada de decisdo» — avalia a forma como
o trabalhador analisa assuntos e dados complexos, utiliza estra-
tégias e tacticas eficazes e escolhe as solugdes que adopta, tendo
em conta os objectivos que se propde alcangar;

8) «Comprometimento organizacional» — avalia a compreen-
s@o0, conhecimento e interesse do trabalhador pela missao, visao,
valores e objectivos da Administragdo Puiblica, bem como o seu
empenho na gestdo da subunidade que chefia em conformidade
com o0s mesmos e na promogao da imagem do servigo.

Artigo 6.°

Fichas de notaciao

1. A avaliag@o do desempenho expressa-se através do preen-
chimento de fichas de notagdo, as quais sdo aprovadas por des-
pacho do Chefe do Executivo.

2. Dependendo da natureza das funcdes e das modalidades de
avaliacdo, podem ser aprovadas fichas de notacéo diferenciadas.

3. As fichas de notagdo contém obrigatoriamente um «Guia
de Pontuacgédo» e nelas sdo identificados os factores de avaliagdo
a que o trabalhador € ou pode ser sujeito, consoante a natureza
das funcdes.

Artigo 7.°

Apuramento da mencio

1. A avaliagdo do desempenho exprime-se numa mengao
qualitativa, obtida através da apreciacdo quantitativa do servigo
prestado em relag@o a cada um dos factores de avaliacdo a que o
trabalhador esta sujeito.

2. Consoante os valores em que se situar, ao desempenho dos
trabalhadores ¢ atribuida uma das seguintes mencdes quali-
tativas:

1) «Nao Satisfaz» — 1 valor;

2) «Satisfaz Pouco» — 2 valores;
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3) «Satisfaz» — 3 valores;
4) «Satisfaz Muito» — 4 valores;
5) «Excelente» — 5 valores.

3. Para o apuramento da mengcao, nas fichas de notacdo cada
factor € pontuado de 1 a 5 valores, utilizando-se na pontuagao
final uma ponderagao dupla para os factores «Eficdcia» e «Sen-
tido de Responsabilidade», de acordo com a seguinte férmula:

- (2 x factor 1) + (2 x factor 2) + (3 outros factores)

2 + numero total de factores avaliados
em que P.F. é a pontuacao final.

4. Tendo em conta a natureza das funcdes exercidas pelo
trabalhador, pode ainda ser fixada a dupla ponderacao de facto-
res de avaliagdo compreendidos no n.° 2 do artigo 5.°, até ao
limite de dois, adaptando-se correspondentemente a férmula
prevista no nimero anterior.

5. Sempre que a pontuacdo final obtida se traduza num nidme-
ro decimal, procede-se ao seu arredondamento para o niimero
inteiro imediatamente superior ou inferior, consoante o valor
decimal obtido seja igual ou superior a 0,5 ou inferior a este,
respectivamente.

CAPITULO I

Modalidades da avaliacao

Artigo 8.°

Avaliacao ordinaria

1. Sao objecto de avaliagdo ordindria todos os trabalhadores
que, nao estando sujeitos a avaliacdo extraordindria nem ao re-
gime de avaliacdo das chefias, tenham um periodo igual ou su-
perior a 6 meses de servico efectivo no ano civil a que se reporta
a avaliagdo.

2. A avaliacdo ordindria reporta-se ao trabalho prestado no
ano civil anterior e abrange o periodo compreendido entre 1 de
Janeiro e 31 de Dezembro, com exclusao do periodo de desem-
penho avaliado extraordinariamente ou de acordo com o regi-
me de avaliagdo das chefias.

Artigo 9.°

Avaliagao das chefias

1. O desempenho dos titulares dos cargos de chefia, ainda que
exercido em regime de substitui¢d@o, é avaliado de acordo com o
regime previsto no presente artigo, salvo no caso dos chefes de
seccdo que ndo estejam no exercicio efectivo das fungdes
correspondentes, caso em que sao avaliados de acordo com as
fungdes que exercem.

2. A avaliagdo do desempenho dos titulares de cargos de che-
fia inicia-se na data do inicio das respectivas fungdes, reportan-
do-se, em regra, ao periodo de 1 ano.
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3. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, a avaliagdo
do desempenho dos titulares de cargos de chefia s6 pode ocor-
rer quando o periodo a avaliar seja igual ou superior a 6 meses.

4. Os titulares dos cargos de chefia s@o avaliados pelo supe-
rior hierdrquico directo e do processo de avalia¢do consta a pos-
sibilidade do pessoal subordinado a chefia emitir a sua opinido
sobre o desempenho desta, mediante o preenchimento de um
questiondrio previamente aprovado por despacho do Chefe do
Executivo.

5. A avaliagio do desempenho dos titulares dos cargos de che-
fia aplica-se, em tudo o que néo estiver especialmente regulado,
o disposto para a avaliacdo extraordindria e, quando se verifi-
que a situacdo prevista na alinea 1) do n.° 2 do artigo 11.°, o
regime da avaliagdo sumativa.

Artigo 10.°

Avaliacio extraordinaria

1. Estdo sujeitos a avaliagdo extraordinaria, desde que tenham
um periodo igual ou superior a 6 meses de servigo efectivo no
ano a que se reporta a avaliagdo, os trabalhadores:

1) Em situacdo de nomeagdo provisdria;

2) Recrutados mediante contrato, nos primeiros 2 anos de pres-
tagdo de servico;

3) Nomeados em comissdo de servico, na situagdo de mudan-
¢a de carreira.

2. Nas situagdes referidas no niimero anterior a avaliagdo é
anual, salvo se a duragdo do contrato for mais curta, e precede
necessariamente a decisdo de recondugdo ou conversdo da no-
meacdo ou de renovacdo do contrato.

3. Estao ainda sujeitos a avaliagdo extraordindria, os traba-
lhadores:

1) Candidatos a lugar de acesso que, ap6s o termo de licenca
sem vencimento, ndo tenham sido entretanto avaliados;

2) Que suspendam as suas fungdes, salvo por motivos discipli-
nares, relativamente ao trabalho prestado entre a data da ulti-
ma avaliag@o e a data da suspensao de fungdes.

4. Nas situacoes referidas no nimero anterior a avaliacio sé
pode ocorrer quando, apds o regresso ao lugar de origem ou até
a data da suspensao de fungoes, se verificar um periodo de con-
tacto funcional efectivo com o servigo ou entidade igual ou su-
perior a 6 meses.

Artigo 11.°

Avaliacio sumativa

1. A avaliag@o sumativa é uma avaliacdo parcial, sem relevin-
cia auténoma, que € considerada proporcionalmente na avalia-
¢do ordindria ou extraordindria imediatamente posterior.
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2. A avaliacdo sumativa ocorre nas seguintes situagoes:

1) Quando se verificar mudanga de superior hierdrquico ou
de servico, ou alteragdo da situacdo funcional do trabalhador,
que implique a mudanca de notador;

2) Quando a avaliacdo extraordinéria do dltimo ano de no-
meacdo proviséria ou do segundo ano de contrato de duragao
igual ou superior a 1 ano abranger um periodo superior a 6 me-
ses do ano civil em que € atribuida;

3) Quando, ap6s o regresso ao lugar de origem, a dltima ava-
liagdo do desempenho em funcdes de chefia abranger um perio-
do superior a 6 meses do ano civil em que ¢ atribuida;

4) Quando, em caso de suspensado de fungdes, ndo se verificar,
no ano em que a suspensao ocorre, um periodo de contacto fun-
cional com o servico ou entidade superior a 6 meses;

5) Quando, em caso de suspensdo de fungdes, nao se verificar,
no ano de reinicio das fun¢des, um periodo de contacto funcio-
nal com o servigo ou entidade superior a 6 meses.

3. A avaliagdo sumativa s6 pode ocorrer quando se verificar
um periodo continuo de contacto funcional do trabalhador com
o servigo ou entidade igual ou superior a 3 meses de servigo,
considerando-se como tal, para este efeito, um periodo igual ou
superior a 2 meses e 15 dias.

4. Nas situacdes a que se refere a alinea 1) do n.° 2, antes de
efectivada a mudanca de notador, o notador cessante procede a
avaliacdo sumativa do notado, através do preenchimento da fi-
cha respectiva.

5. Nas situacdes a que se referem as alineas 2),3) e 5) don.°2,
a avaliacdo sumativa abrange o periodo de tempo ndo compre-
endido pela dltima avaliagdo do trabalhador e o periodo de tem-
po que decorre entre essa data e o dia 31 de Dezembro do mes-
mo ano.

6. Aos processos de avaliagdo sumativa sdo aplicdveis as re-
gras respeitantes a avaliacdo extraordindria, devidamente
adaptadas.

CAPITULO 111

Processo de avaliacao

Artigo 12.°

Fases do processo

1. Os processos de avaliagdo ordindria e extraordindria com-
preendem as seguintes fases:

1) Designagdo dos notadores;

2) Reunido de notadores;

3) Reunides de avaliagio;

4) Auto-avaliagio;

5) Notacao;

6) Homologagio.
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2. Os processos de avaliagdo dos titulares dos cargos de chefia
compreendem ainda uma fase destinada ao preenchimento do
questionario a que se refere o n.° 4 do artigo 9.°

3. Nos processos de avaliacdo ordindria o preenchimento de-
finitivo das fichas de notacéo efectua-se entre 1 e 31 de Janeiro,
devendo a fase da homologacao estar concluida até 15 de Marco
ou, em caso de interven¢ao da Comissao Paritaria, até 15 de Abril
do ano civil imediatamente posterior ao ano a que se reporta a
avaliagdo.

4. Sem prejuizo do cumprimento do disposto no n.° 1 do arti-
go 17.°, nos processos de avaliacdo extraordindria o preenchi-
mento definitivo das fichas de notacdo deve ter lugar:

1) Até ao 60.° dia anterior ao termo da nomeagao em comis-
sdo de servigo ou de cada um dos periodos anuais da nomeacéao
provisdria, nos casos previstos nas alineas 1) e 3) do n.° 1 do
artigo 10.%

2) Até ao 60.° dia anterior ao termo do contrato ou de cada
periodo anual, quando o mesmo seja celebrado por periodo su-
perior a 1 ano, nos casos previstos na alinea 2) do n.° 1 do artigo
10.%

3) Com a antecedéncia adequada para que o processo esteja
concluido a tempo de, com respeito pelos prazos previsiveis para
o cumprimento das formalidades necessdrias, poderem ser sal-
vaguardados os efeitos tteis da avalia¢do, nos restantes casos.

Artigo 13.°

Designacio dos notadores

1. Os notadores s@o designados por despacho do dirigente do
servico ou entidade até 30 de Novembro de cada ano, para pro-
ceder a avaliagdo do periodo de desempenho que se inicia no
ano seguinte.

2. Nos casos em que se tenha que proceder a avaliagdo extra-
ordindria e em que nao esteja previamente designado notador
para o efeito, ao abrigo do disposto no nimero anterior, é o
mesmo designado assim que ocorrer a situagdo que determina a
avaliagdo.

3. O notador é, sempre que possivel, o superior hierdrquico
imediato do avaliado, mas pode ser a chefia funcional do traba-
lhador, desde que dele tenha um conhecimento mais directo e
efectivo.

4. Para os efeitos do disposto no nimero anterior, ¢ conside-
rado superior hierdrquico imediato o responsavel pela orienta-
¢do, coordenacdo e controlo da actividade do trabalhador
avaliado, durante o periodo de desempenho considerado.

5. Os notadores ndo devem, em principio, ter a seu cargo a
avaliacdo de mais do que 20 trabalhadores.

Artigo 14.°

Auséncia e substituicio dos notadores

1. Salvo nas situacdes previstas no nimero seguinte, a ausén-
cia do notador no decurso do processo de avaliacdo nao deter-
mina a sua substitui¢do, mas se ocorrer durante a fase da notagéo,
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por periodo superior a 30 dias, implica a suspensdo do processo
de preenchimento das fichas de notacéao e o reinicio da conta-
gem dos prazos logo que cesse a auséncia.

2. Quando a auséncia se prolongue por mais de 60 dias, se
torne definitiva ou ocorra em situagdes em que o adiamento ou
suspensao do processo de avaliacdo possa prejudicar o efeito
util da avaliagdo, é designado notador substituto.

3. Verificando-se a necessidade de proceder a substituicdo do
notador, é designado para o efeito trabalhador que preencha os
requisitos previstos no artigo anterior ou, quando tal ndo seja
possivel, o imediato superior hierdrquico do notador a substituir.

Artigo 15.°

Reuniao de notadores

1. Proferido o despacho a que se refere o n.° 1 do artigo 13.°¢
realizada, no prazo de 10 dias, uma reunido conjunta dos nota-
dores do respectivo servigo ou entidade, com vista ao esclareci-
mento dos critérios e uniformizagdo dos procedimentos a adop-
tar no processo de avaliacdo do desempenho.

2. A reunido ¢ presidida pelo dirigente do servico ou entidade
e nela devem estar presentes os membros da Comissdo Paritaria.

3. Finda a reunido, é elaborado um resumo escrito de onde
constam as conclusdes nela alcangadas, o qual, depois de assina-
do por todos os intervenientes, ¢ afixado em local do servigo ou
entidade que permita a sua fécil consulta por todos os trabalha-
dores.

Artigo 16.°

Reunioes de avaliacio

1. O processo de avaliacdo compreende a realizacdo, apds a
reunido de notadores e até 15 de Janeiro seguinte, ou apds a
designacdo do notador, quando a mesma ndo ocorra no prazo
previsto no n.° 1 do artigo 13.°, de uma reunido de avaliacido
entre o notador e o notado, tendo em vista, designadamente:

1) A clarificagdo dos objectivos prosseguidos pela subunida-
de organica em que se insere o notado, para o periodo objecto
de avaliacdo;

2) O planeamento das actividades a desempenhar no periodo
de avaliag@o que se vai iniciar, tendo em consideragio a drea e o
conteddo funcional do notado, o plano de actividades elabora-
do nos termos da lei e os recursos necessarios;

3) A defini¢do dos objectivos e resultados a atingir no perio-
do objecto de avaliacao;

4) A identificacdo dos factores em que se vai basear a avalia-
¢do do notado, designadamente a dos factores a ponderar
duplamente, ao abrigo do disposto no n.° 4 do artigo 7.°

2. Sem prejuizo da obrigacdo dos notadores de acompanha-
rem regularmente o desempenho dos notados a seu cargo, deve
ser realizada, a meio do periodo a que respeita a avaliacdo, uma
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reunido na qual sdo clarificados os objectivos e prioridades de
trabalho e é efectuada uma apreciacdo do desempenho do nota-
do até esse momento, procedendo-se, quando se justifique, aos
ajustamentos necessarios.

3. Durante o més de Dezembro do ano a que respeita a avalia-
¢do e até ao dia 15 de Janeiro do ano seguinte, ou antes do pre-
enchimento definitivo das fichas de notacdo, nos casos de
avaliacdo extraordindria, os notadores devem reunir com os
notados, tendo em vista a apreciagao final do desempenho.

4. As reunides previstas nos n.* 1 e 3 podem ser realizadas
conjuntamente, procedendo-se em primeiro lugar a apreciacdo
final do desempenho do notado.

5. Das reunides referidas no presente artigo é elaborado um
resumo escrito, no qual, em caso de desacordo, os intervenien-
tes podem fazer constar as suas proprias conclusdes e que, de-
pois de por eles assinado, € junto ao processo de avaliagdo do
notado.

Artigo 17.°

Auto-avaliacdo

1. Até 5 dias antes da data da realizacdo da reunido a que se
refere o n.° 3 do artigo anterior, é fornecida ao notado uma fi-
cha de auto-avaliagdo, cujo preenchimento € facultativo.

2. A auto-avaliacido do notado destina-se a dar a conhecer aos
intervenientes no processo de avaliacdo aquilo que o trabalha-
dor considera ter sido o seu desempenho e deve ser tida espe-
cialmente em consideracdo pelo notador, embora néo releve para
o computo da pontuagio final da avaliagao.

3. As fichas de auto-avaliacdo sdo aprovadas por despacho do
Chefe do Executivo e devem reproduzir, no essencial, a ficha de
notacdo correspondente.

Artigo 18.°

Preenchimento de questionario

1. Nos processos de avaliacdo das chefias, deve ser facultado a
todos os subordinados da chefia a avaliar, com a antecedéncia
adequada, o questiondrio a que se refere o n.” 4 do artigo 9.°

2. O questiondrio é de preenchimento facultativo e deve ser
especialmente considerado pelo 6rgdo competente para proce-
der a avaliagdo, embora ndo releve para o computo da pontua-
¢ao final da avaliacdo da chefia.

3. As regras relativas a entrega e recep¢ao dos questiondrios
sdo estabelecidas pelo dirigente do servico ou entidade, com
salvaguarda do anonimato do trabalhador e por forma a excluir
a intervengao da chefia.

Artigo 19.°
Notacao
1. A notagdo expressa-se através do preenchimento, pelo

notador, da ficha de notag@o correspondente a avaliacido a
efectuar.
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2. As fichas de notagdo devem ser provisoriamente preenchi-
das antes da reunido de avaliacdo a que se refere o n.° 3 do arti-
g0 16.° e, definitivamente, apds a sua realizagao.

3. Quando o trabalhador tenha sido sujeito a avaliagdo suma-
tiva, o preenchimento da ficha de avaliagdo ordindria ou extra-
ordindria imediatamente posterior respeita apenas a avaliacdo
do desempenho do trabalhador no periodo ndo compreendido
pela avaliagdo sumativa, desde que o mesmo seja igual ou supe-
rior a trés meses, contados nos termos do n.° 3 do artigo 11.°

4. Nos casos a que se refere o nimero anterior, a avaliagdo
final do notado € a que resultar do calculo proporcional das ava-
liacoes efectuadas.

5. As fichas de notacdo sumativa sdo anexadas as fichas de
notag¢do ordindria ou extraordindria, conforme o caso, das quais
fazem parte integrante.

6. Ap6s o preenchimento definitivo da ficha de notacao, a ava-
liacdo atribuida € imediatamente dada a conhecer ao notado,
sendo-lhe facultada cépia da ficha de notacao.

Artigo 20.°

Reclamacio

1. Da avaliacdo efectuada pelo notador cabe reclamacéo, no
prazo de 10 dias a contar da data em que o notado dela teve
conhecimento.

2. A reclamagao deve ser fundamentada, nao se considerando
fundamento bastante para o efeito a mera invocagao de diferen-
¢as de avaliag@o, com base na comparagdo com a avaliacdo atri-
buida a outros trabalhadores ou em anos anteriores.

3. Nos casos de interveng@o como notador do titular do érgdo
competente para a homologacao, a decisdo da reclamacao € obri-
gatoriamente precedida de parecer da Comissao Paritaria.

4. A reclamacio € decidida no prazo maximo de 8 dias, conta-
dos da data da apresentacdo da reclamagdo ou do termo do pra-
7o para a emissdo do parecer da Comissao Paritdria.

5. A decisdo da reclamagio deve ser fundamentada e € imedia-
tamente notificada ao notado, por escrito.

6. Salvo nos casos a que se refere o n.° 3, com a notificacio o
trabalhador ¢ informado de que pode, no prazo a que se refere
o n.° 1 do artigo seguinte, solicitar a emissdo de parecer da Co-
missdo Paritdria.

7. A reclamacio e a resposta a reclamagio, bem como o pare-
cer da Comissdo Paritdria, se o houver, sdo juntos ao processo
de avaliagdo.

Artigo 21.°

Intervenciao da Comissao Paritaria

1. Em caso de reclamacdo, o notado pode, no prazo de 5 dias
a contar da notificacdo da decisdo da mesma, solicitar ao titular
do 6rgdo competente para a homologacdo que o seu processo
seja submetido a parecer da Comissdo Paritaria.
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2. A submissdo do processo a Comissao Paritdria faz-se sem-
pre no prazo maximo de 2 dias e ndo pode, em caso algum, ser
recusada.

3. O parecer da Comissao Paritaria é proferido no prazo de 15
dias a contar da data em que o processo lhe é enviado.

4. Os membros da Comissdo Paritdria que ndo concordem com
o parecer que obteve a adesdo da maioria podem fazer constar
dele as razdes da sua discordancia.

Artigo 22.°

Homologacao

1. Findo o prazo para reclamar ou proferida a decisdo da
reclamacio, a avaliagdo é submetida a homologacéao, salvo se
no processo tiver tido intervengdo como notador o dirigente do
servigo ou entidade.

2. Tendo havido reclamagao, a decisdo de homologacdo nédo
pode ser proferida antes de decorrido o prazo a que se refere o
n.° 1 do artigo anterior ou da recepg¢ao do parecer da Comissao
Paritaria, quando tenha sido solicitada a sua intervencao.

3. Salvo no caso da avaliagdo das chefias, sempre que, por ra-
z0oes relacionadas com a dimenséo ou dispersdo do servico ou
entidade, o titular do 6rgdo competente para a homologacgao
nao esteja em condigdes de apreciar qualitativamente o desem-
penho dos notados, pode a competéncia para homologar ser
delegada em substituto que exerca fun¢des compativeis com o
cargo.

4. O titular do 6rgdo competente para a homologagdo pode
alterar a avaliacdo efectuada pelo notador, para o que deve soli-
citar parecer da Comissao Paritdria, nos casos em que esta nao
tenha sido ouvida, e fundamentar devidamente cada um dos
valores a atribuir.

5. Tendo sido emitido parecer da Comissdo Paritdria com o
qual o titular do 6érgdo competente para homologar ndo con-
corde, deve a respectiva decisdo ser devidamente fundamentada.

6. Proferida a decisdo de homologacdo, é a mesma dada a co-
nhecer ao notado, no prazo de 3 dias.

Artigo 23.°

Recurso

1. Da homologagdo, bem como da avaliacdo atribuida pelo
titular do érgdo competente para a homologacdo que no pro-
cesso tenha intervindo na qualidade de notador, cabe recurso
facultativo para o membro do Governo que tem a seu cargo a
drea de governagdo a que pertence o servigo ou entidade.

2. O recurso deve ser fundamentado, ndo se considerando fun-
damento bastante para o efeito a mera invocagdo de diferencas
de avaliacdo, com base na comparacio com a avaliacdo atribui-
da a outros trabalhadores ou em anos anteriores, e apresentado
nos servicos administrativos do servico ou entidade que proce-
deu a avaliacdo.
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3. O recurso ¢ instruido com parecer do titular do érgao com-
petente para a homologagao e todos os documentos necessarios
para a sua apreciagao, e enviado, no prazo de 8 dias, a entidade
competente para o decidir.

4. Recebido o recurso, ¢ o mesmo decidido no prazo de 10
dias.

CAPITULO IV

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 24.°

Comunicacio e divulgacio de resultados

1. Findo o processo de avaliacdo do desempenho, sdo envia-
dos a Direccdo dos Servigos de Administragao e Fungao Ptblica
os dados relativos ao nimero de trabalhadores avaliados com as
respectivas mencdes, bem como as percentagens corresponden-
tes ou quaisquer outros dados relevantes para a andlise do pro-
cesso de avaliacio.

2. O nimero de trabalhadores avaliados e das mengdes
atribuidas, bem como as percentagens correspondentes, sao afi-
xados em local do servico ou entidade que permita a sua facil
consulta.

Artigo 25.°

Substituiciio do sistema vigente

1. Sem prejuizo do que na lei se dispde relativamente a exis-
téncia e criagdo de regimes especiais, o regime de avaliacao do
desempenho aprovado pelo presente diploma substitui, para
todos os efeitos, o sistema de classificagdo de servigo previsto
nos artigos 161.° a 173.° do Estatuto dos Trabalhadores da Ad-
ministragdo Publica de Macau, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 87/89/M, de 21 de Dezembro, adiante designado por ETAPM.

2. Para todos os efeitos legais, consideram-se vélidas as classi-
ficagdes atribuidas ao abrigo do sistema de classificacdo previs-
tono ETAPM.

3. As remissdes, expressas ou implicitas, para o sistema de clas-
sificacdo de servico previsto no ETAPM consideram-se feitas,
com as necessdrias adaptagdes, para as disposicdes correspon-
dentes do regime de avaliacdo do desempenho aprovado pelo
presente diploma.

Artigo 26.°

Revogacao

E revogado o n.° 9 do Despacho da Secretaria para a Admi-
nistrag@o e Justiga n.® 2/2001, publicado no Boletim Oficial da
Regido Administrativa Especial de Macau n.° 41, I Série, de 8
de Outubro de 2001.
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3. O regime de avaliacdo do desempenho previsto no presen-
te regulamento administrativo apenas se aplica aos processos
de avaliacdo que, nos seus termos, se reportem a periodos de
desempenho integralmente prestado apds a data da sua entrada
em vigor.

4. Relativamente aos trabalhadores que exercam fungdes de
chefia ou em regime de contrato individual de trabalho, ficam
sujeitos ao regime de avaliagdo do desempenho previsto no pre-
sente regulamento administrativo assim que se complete um ano
de exercicio nas respectivas func¢des, contado da data da nomea-
¢do ou celebragido do contrato ou da dltima renovagao dos
mesmos.

Artigo 28.°

Regime transitorio

1. As avaliagdes do desempenho que devam ter lugar depois
da entrada em vigor do presente regulamento administrativo,
mas que se reportem a servico total ou parcialmente prestado
antes de 1 de Janeiro de 2005 ¢ aplicdvel o disposto nos artigos
161.°a 173.°do ETAPM.

2. Os trabalhadores contratados que antes da entrada em vi-
gor do presente regulamento administrativo tenham sido ou
devessem ser objecto de classificagao ordinaria, continuam su-
jeitos a avaliagdo ordindria do desempenho, ainda que nao te-
nham prestado 2 anos de servigo.

3. Relativamente aos trabalhadores que, por aplicacdo do
n.° 9 do Despacho da Secretdria para a Administrag@o e Justica
n.° 2/2001, tenham sido ou devessem ser classificados extraordi-
nariamente no termo do contrato, a modalidade da primeira ava-
liagdo posterior a 1 de Janeiro de 2005 ¢ determinada de acordo
com as regras do presente regulamento administrativo, obser-
vando-se o disposto no n.° 1, quando aplicavel.

4. No ano da entrada em vigor do presente regulamento admi-
nistrativo, a designagdo dos notadores € efectuada até 31 de
Janeiro, devendo a reunido de notadores ter lugar entre 1 e 15
de Fevereiro e a primeira reunido de avaliacdo ser realizada entre
15 de Fevereiro e 15 de Margo.

Aprovado em 18 de Agosto de 2004.
Publique-se.

A Chefe do Executivo, Interina, Florinda da Rosa Silva Chan.





