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MINISTERIO DAS FINANGAS

Portaria n.° 359/2013
de 13 de dezembro

ALein.°66-B/2007, de 28 de dezembro, que estabelece
o sistema integrado de gestao e avaliacdo de desempenho
na Administragdo Publica, designado por SIADAP, prevé
que a avaliacdo do desempenho seja feita com base em
parametros de resultados e de competéncias.

Mais determina aquela lei que os modelos de fichas
de avaliacdo do desempenho de dirigentes intermédios e
demais trabalhadores da Administragdo Pablica, bem como
as listas de competéncias e demais atos necessarios a sua
aplicagdo, sejam aprovados por portaria do membro do Go-
verno responsavel pela area da Administragao Publica.

Em cumprimento desta determinagéo foi publicada a Por-
tarian.® 1633/2007, de 31 de dezembro, que procedeu a apro-
vagdo dos modelos de fichas e das listas de competéncias.

Tendo, entretanto, sido introduzidas alteracdes a Lei
n.°66-B/2007, de 28 de dezembro, pelas Leisn.° 55-A/2010, de
31 de dezembro e n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro, e dada
a revisdo do regime de carreiras da Administragdo Publica,
operada pela Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, verifica-
-se existir alguma desatualizacdo dos instrumentos aprovados
pela Portaria n.° 1633/2007, de 31 de dezembro, tornando-
-se necessario proceder a sua adaptagdo as novas regras do
SIADAP e ao novo regime de carreiras.

Foram observados os procedimentos decorrentes da Lei
n.° 23/98, de 26 de maio.

Assim:

Ao abrigo do disposto no n.° 6 do artigo 36.°, no n.° 2
do artigo 48.° e no artigo 87.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28
de dezembro, manda o Governo, pela Ministra de Estado
e das Finangas, o seguinte:

Artigo 1.°

Modelos de fichas

1—Sao0 aprovados os modelos de fichas de autoavalia-
¢do e avaliagdo do desempenho que constam dos anexos I,
II e III da presente portaria, da qual fazem parte integrante,
referentes a:

a) Dirigentes intermédios (SIADAP 2);

b) Trabalhadores (STADAP 3);

¢) Avaliacdo com base nas competéncias, prevista no
artigo 80.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

2—E aprovado o modelo de ficha de monitorizagio do de-
sempenho, para utilizagdo comum ao SIADAP 2, SIADAP 3 e
Avaliagdo com base nas competéncias, que consta do anexo IV
da presente portaria, da qual faz parte integrante.

3—E aprovado o modelo de ficha de reformulacao
de objetivos, para utilizagdo comum ao SIADAP 2 e
SIADAP 3, que consta do anexo V da presente portaria,
da qual faz parte integrante.

4—No preenchimento das fichas podem ser utilizadas
folhas anexas, no caso de os espacos previstos nao serem
suficientes.

Artigo 2.°

Listas de competéncias

1—Sao aprovadas as listas de competéncias, que constam
do anexo VI da presente portaria, da qual faz parte integrante,
dos dirigentes intermédios e das seguintes carreiras gerais:

a) Dirigentes intermédios;
b) Técnico superior;
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c) Assistente técnico;
d) Assistente operacional.

2—As competéncias descritas e os comportamentos
associados referem-se ao padrao médio exigivel de de-
sempenho.

Artigo 3.°
Instrucoes

Sao aprovadas as instrugdes de preenchimento das fichas
que constam do anexo VII da presente portaria, da qual
faz parte integrante.

Artigo 4.°
Norma transitoria

Mantém-se validas as contratualiza¢des de parametros
de avaliacdo efetuadas até a data de entrada em vigor da
presente portaria e materializadas nas fichas de avaliagdo
dos dirigentes intermédios (STADAP 2) e dos trabalhadores
(SIADAP 3), aprovadas pela Portaria n.° 1633/2007, de
31 de dezembro.

Artigo 5.°
Revogacao

E revogada a Portaria n.° 1633/2007, de 31 de dezembro.

Artigo 6.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicacao.

A Ministra de Estado e das Finangas, Maria Luis Casa-
nova Morgado Dias de Albuquerque, em 29 de novembro
de 2013.

ANEXO 1

[a que se a alinea a) do n.° 1 do artigo 1.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO
DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

FICHA DE AUTOAVALIAGAO

MINISTERIO

SERVICO

(A preencher pelo avaliado
Avaliado

Cargo

Unidade orginica

Periodo de avaliagio / / [ a [/ 7/

1. RESULTADOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS

Para cada objetivo fixado em que nivel considera que se situou o seu desempenho? (Assinale com X o
nivel)

Superei o | Atingi o | Nio atingi o
Objetivos fixados | objetivo | objetivo objetivo

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo __
Objetivo __
Objetivo __

1.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentagio relativa 4 realizagio de objetivos)
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2. COMPETENCIAS

2.1 DEMONSTRAGCAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?
(Tnscreva o niimero da competéneia, a sua designagio e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA
DEMONSTRADA

A UM NIVEL

DEMONSTRADA | DEMONSTRADA
N.° DESIGNACAO ou

ILE

JADO i
INEXISTENTE
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AVALIAGAO DO DES

MPENHO
DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

FICHA DE AVALIACAO

MINISTERIO,

SERVICO

L~ [ [ T [ [ [T [ [ ]

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador
Cargo
_ v NIE T T T T T T 7
Obs: A descri¢ao de cada competéncia e os comportamentos a ela associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se ao padrao médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

Avaliado

2.2 FUNDAMENTAGAO
Cargo

(Breve fundamentagio relativa as competéncias demonstradas)
Unidade orginica

JIF

NIF N N N N N A |
Periodo em avaliagio / / ‘ a ‘ / /

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto ao grau de influéncia que considera terem

tido no seu desempenho global. (Na escala apresentada assinale com X, sendo que 1
0 mais negativo e 6 0 mais positivo)

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 6 é importante que faga uma breve justificagio.

FATORES 1 2 3 4 5 6

Constancia de objetivos

Orientagdo superior

Comunicagio ¢ informagio

Recursos humanos

Recursos financeiros e materiais

Sistemas/ Tecnologias de informacio

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA
Descricio dos objetivos da unidade organica

Esforco/investimento individual

Outros*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” fatores que considera que influenciaram o seu
desempenho:

Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 ¢ 6) justifique sumariamente relativamente
a cada um (podendo também justificar sumariamente outras valoragdes que considere importantes):

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formagio, ctc.)

O avaliado em__/_/

Recebi. O avaliador em__/__/

2. PARAMETROS DA AVALIAGAO

2.1 RESULTADOS
(A preencher no inicio do periodo de avaliagio) (A preencher no final do periodo de avaliagio)
AVALIAGAO
DESCRICAO DO OBJETIVO Objetivo Objetivo | Objetivo nio
DETERMINAGAO DO (5) INDICADOR (ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO superado atingido atingido
(Pontuacio 5) | (Pontuacio 3) | (Pontuagio 1)

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superagio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

~

Critérios de
superagio

Objeivo

Indicador (g
de medid

w

Critérios de
superagio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superagio

Objetivo

Indicador (¢
de medida

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superaio

) Pontuagio do Parmetro
O avaliador,em __/__/

O avaliado, em _,

Os objetivos n.” (s). foram reformulados em ___/__/ constando de anexo a esta ficha.

O avaliador,em __/__/

O avaliado,em __/__/
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2.2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio) (A preencher no final

do periodo de avaliagio)

AVALIACAO

Competéncia | Competéncia | Competéncia

ANEXO II

[a que se refere a alinea b) do n.° 1 do artigo 1.°]

demonstrada a | demonstrada nio AVALIAGAO DO DESEMPENHO
N DESIGNAGAO um nivel N demonstrada TRABALHADORES (SIADAP 3)
elevado (Pontuacio 3) | ou inexistente
(Pontuaci (Pontuagio 1) FICHA DE AUTOAVALIAGAO
MINISTERIO
SERVICO
Obs: A descrigio de cada competéncia ¢ os comporamentos
a cla associados constantes das Listas de Competéncias | pontuagdio do Parametro ‘ A reencher belo i
referem-se a0 padrio médio exigivel de desempenho (A preencher pelo avaliado)
(Competéncia Demonstrada) Avaliado
) Carreira/Categoria
O avaliador, em __ Unidade organica
Periodo de avaliacio / / ‘ a ‘ / / ‘

Oavaliado,em __/__ /|

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C(AXB)

PARAMETROS DA AVALIAGAO - . PONTUACAO
PONTUAGAO | PONDERACAO
PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS

DESEMPENHO
RELEVANTE
DESEMPENHO
ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQUADO

AVALIACAO FINAL — MENGCAO QUALITATIVA

4. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO

5. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

1 RESULTADOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS
Para cada objetivo fixado em que nivel considera que se situou o seu desempenho? (Assinale com X o
nivel)

Superei o | Atingi o | Nio atingi o
Objetivos fixados | objetivo | objetivo objetivo

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo __
Objetivo __
Objetivo __

1.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentacio relativa  realizagio de objetivos)

Areas a desenvolver Agdes de formagdo p 1 a considerar

6. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliagio em reunido de avaliagio realizadaem __/_ /.

O avaliado,

Observagoes:

2. COMPETENCIAS
2.1 DEMONSTRAGAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?
(Inscreva o nimero da competéncia, a sna designagio e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA

COMPETENCIA
DEMONSTRADA | . o
. DEMONSTRADA | DEMONSTRADA

A UM NIVEL

DESIGNACAO ou
ELEVADO ) )
INEXISTENTE

7. HOMOLOGAGAO /DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGCO

Aos __/__/ >

8. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO
DO SERVICO

Obs: A descri¢io de cada competéncia e os comportamentos a ela associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se a0 padrao médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentagio relativa as competéncias demonstradas)

‘Tomei conhecimento da homologagio/despacho do dirigente de nivel superior relativo a minha
avaliacio em /. /

O avaliado,

9. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMAGAO

Sim | Nio

Foi apresentada reclamagao?

Decisio da reclamagao

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto a0 grau de influéncia que considera terem tido no seu
desempenho global. (Na escala apresentada assinale com X, sendo que 1_representa o mais negativo ¢ 6 o mais

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 ¢ 6 ¢ importante que faga nma breve justificao.

10. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentada recurso Sim | Nao
hierirquico / tutelar?

FATORES 1/2]3|4|5]|6

Os objetivos a concretizar ao longo do ano foram fixados com clareza

Os processos e procedimentos de trabalho sio os adequados

Decisio do recurso hierdrquico / tutelar

O equipamento e condi¢des instrumentais e tecnoldgicas existentes sio os
adequados

O ambiente de trabalho existente

O esforgo ou investimento individual feitos

Outros fatores*
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* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros fatores” que considera que influenciaram o seu
desempenho:

Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 e 6) justifique sumariamente relativamente
a cada um (podendo também justificar sumariamente outras valoragdes que considere important
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2. PARAMETROS DA AVALIAGAO

2.1 RESULTADOS
(A preencher no incio do periodo de avaliagio)

preencher no final do periodo de avalia

AVALIAGAO
DESCRIGAO DO OBJETIVO Objetivo Objetivo | Objetivo nio
DETERMINAGAO DO (5) INDICADOR (ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERACAO superado atingido atingido
Pontuacio 5) | (Pontacio 3) | (Pontwacio 1

Objetivo

Indicador (es)
de medida

“ritérios de

superagio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

~

Objetivo

Indicador
de medida

Critérios de
superagio

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formagio, reafectacao profissional, etc.):

SERVICO

O avaliado em__/_ [/

Recebi. O avaliador

em__ /[

AVALIACAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AVALL (0]

ENTIGHN N N I

(A preencher pelo avaliador)

Objetivo

Indicador (cs)
de medida

Critérios de
superagio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superagio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Objetivo

Indicador (es)

de medida

Critérios de
uperagio

O avaliador, em __/__/ ‘P(mtuaguudnl’ummutny ‘

O avaliado,em __/__/___,

foram reformulados em constando de anexo a esta ficha.

Os objetivos n.” (s)

O avaliador, em

) avaliado, em

2.2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliag:

(A preencher no final
do periodo de avaliagio)

- EN AVALIACAO
COMPETENC

S ESCOLHIDAS

Ce é C é Cc
demonstrada a | demonstrada nio
um nivel demonstrada

DESIGNACAO clevado

(Pontuagio 5)

ou inexistente
Pontuagio 1)

(Pontuagio 3)

Avaliador

Cargo

NIF N Y N N I A

Avaliado

Categoria/carreira

Unidade organica

NIF N Y N N I A

Periodo em avaliagio / /

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA
Descrigio dos objetivos da unidade organica

Obs: A descrigao de cada competéncia e os comportamentos
a ela associados constantes das Listas de Competéncia 30 do Pard ‘ ‘
referem- i

¢ 20 padrio médio exigivel de desempenho

(Competéncia Demonstrada)

O avaliador, em /.

/.

O avaliado,em __/___/.

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C(AXB)

PARAMETROS DA AVALIAGAO N N PONTUAGCAO
PONTUACAO | PONDERAGCAO

PONDERADA

RESULTADOS
COMPETENCIAS

DESEMPENHO
RELEVANTE
DESEMPENHO
ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQUADO

AVALIAGAO FINAL — MENGAO QUALITATIVA

4. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliacio em reunido de avaliagio realizada em __/__,

/.

O avaliado,

Observagoes:
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5. FUNDAMENTACAO DA MENGAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

A avaliagio com mencio de “Desempenho Relevante™:

[0 Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em __/___/ s
conforme consta da respetiva ata.

O Nzo foi validada em reunidio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
_J_/ , conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa c6pia, tendo sido
atribuida a mengio de “Desempenho , correspondendo a

6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

ANEXO III

[a que se refere a alinea c) do n.° 1 do artigo 1.°]
AVALIACAO DO DESEMPENHO
AVALIACAO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICHA DE AUTOAVALIACAO

MINISTERIO

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade organica

Pariametro Resultados:

Periodo de avaliagio 7

Parametro Competéncias:

1. COMPETENCIAS
Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?
(Inscreva o nimero da competéncia, a suna designagio e assinale com X o0 nivel)

A avaliagio com mengio de “Desempenho Inadequado”

[ Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em __/__ /. N
conforme consta da respetiva ata.

Nizo foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
]/ , conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido
atribuida a mengio de “Desempenho , correspondendo a

7. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)
Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagao
realizada em , com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte

relevante se anexa copia.

8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO

. OMP. 1A
COMPETENCIA ESCOLHIDA COMPETENCIA

N . COMPETENCIA NAO
DEMONSTRADA
© UM NIVE DEMONSTRADA | DEMONSTRADA
DESIGNAGAO - ou

¥

ADO .
INEXISTENTE

Obs: A descri¢io de cada competéncia e 0s comportamentos a ela associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se ao padrio médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2. FUNDAMENTAGAO
(Breve fundamentagio relativa ao nivel global de desempenho)

9. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL

3. COMENTARIOS E PROPOSTAS
(Formacao, reafectagio profissional, etc.):

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Agdes de formagio profissional a

11. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO, APOS VALIDAGAO/NAO VALIDAGAO PELO
CONSELHO COORDENADOR DA AVALIACAO

Tomei conhecimento da avaliagao ap6s validagio/Nio validagio pelo Conselho Coordenador da
Avaliagio, em

VA

O avaliado,

O avaliado em__ /_/

Recebi. O avaliador em__/__/

AVALIAGCAO DO DESEMPENHO
AVALIACAO COM BASE NAS COMPETENCIAS
FICHA DE AVALIAGAO

MINISTERIO

SERVICO

ANTTSHN S O N Y

12. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGCO

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF N O O B

Avaliado

Carreira/Categoria

13. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO
DO SERVIGCO

Unidade organica

NIF 1T 1 T T 1

Tomei conhecimento da homologagio/despacho do dirigente de nivel superior relativo 2 minha
avaliacio em /.

O avaliado,

Periodo em avaliagio / /

14. RECLAMAGCAO / DECISAO DA RECLAMAGCAO

Sim | Nao

Foi apresentada reclamagao?

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

(Descrigao dos objetivos da unidade organica)

Decisao da reclamagio

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentado recurso Sim | Nao
hierirquico / tutelar?

Decisio do recurso hierarquico / tutelar
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2. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do perfodo de avaliagio) (A preencher no final

do periodo de avaliagio)

- AVALIAGAO
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

PONDERACAO Competéncia | Competéncia Competéncia
(Quando demonstrada | demonstrada nio
fixada) aum nivel demonstrada
elevado (Pontuagio 3) | ou inexistente
(Pontuacio 5 (Pontuacio 1

N.o DESIGNACAO
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9. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

Obs: A descrigao de cada competéncia ¢ os comportamentos

a ela associados constantes das Listas de Competéncias Pontuagio do Parimetro

referem-se 20 padrio médio exigivel de desempenho
(Competéncia Demonstrada)

O avaliador,em _/_/_,

O avaliado,em __/__/___,

3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

DESEMPENHO
RELEVANTE
DESEMPENHO
ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQUADO

AVALIACAO FINAL — MENCAO
QUALITATIVA

4. COMUNICAGAO DA AVALIACAO AO AVALIADO

“Tomei conhecimento da avaliacio em reunido de avaliagio realizada em __/__/

O avaliado,

Observagdes:

5. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Agdes de formagio profissional

Areas a desenvolver H
a considerar

11. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO, APOS VALIDAGAO/NAO VALIDACAO PELO CONSELHO
COORDENADOR DA AVALIAGAO

Tomei conhecimento da avaliagio ap6s validagio/nio validagio pelo Conselho Coordenador da Avaliagio,
em__/_/___

O avaliado,

12. HOMOLOGAGAO /DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Aos___/__/ >

13. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO
SERVICO

Tomei conhecimento da homologagio, despacho do dirigente de nivel superior relativo  minha avaliagio
em

O avaliado,

A avaliagdo com men¢io de “Desempenho Relevante”:

O Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em /__/ s
conforme consta da respetiva ata.
[J N#o foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacio realizada em /__/ N

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida 2 mengio de
“Desempenho , correspondendo a

6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

A avaliagio com mengio de “Desempenho Inadequado”

0] Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em __/__/ ,
conforme consta da respetiva ata.
[ Nio foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacio realizada em /__/ N

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mengio de
“Desempenho , correspondendo a

7. RECONHECIMENTO DE MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)
Foi reconhecido métito (Desempenho Fxcelente) em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio

realizada em /__/ , com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte relevante
se anexa copia.

8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIACAO

14. RECLAMAGAO / DECISAO DA RECLAMAGAO

Sim | Nao

Foi apresentada reclamacao?

Decisio da reclamagio

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentada recurso Sim | Nao
hierrquico / tutelar?

Decisio do recurso hierarquico / tutelar
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(a que se refere o n.° 2 do artigo 1.°)

(A preencher pelo avaliador)

ANEXO IV

AVALIAGAO DO DESEMPENHO

MDNITDRIZA(;AO DO DESEMPENHO

Didario da Republica, 1."série—N.°242—13 de dezembro de 2013

2. PARAMETRO RESULTADOS: (OBJETIVOS REFORMULADOS)

(A preencher no inicio do perfodo de avaliagio) (A preencher no final do periodo de avaliagio)
AVALIAGAO
DESCRIGA0 DOOBJETIVO Objetivo Objetivo | Objetivo nio
DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO superado atingido atingido
(Pontuacio 5) | (Pontuacio 3) | (Pontacio 1)

Objetivo

Tndicador (e5)
de medida

Critérios de
superacio

Avaliador

‘ Objetivo

‘ Avaliado ‘

Tndicador (cs)
de medida

Crid
super

os de

‘ Periodo em avaliagio ‘ / / ‘ N

Objetivo

Questio, ou questdes, analisada(s):

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superacio

1. OBSERVAGOES DO AVALIADOR

2. OBSERVAGOES DO AVALIADO

3. DECISAO, OU DECISOES, DO AVALIADOR

Em reunido realizada em

O avaliador

O avaliado,

(a que se refere o n.° 3 do artigo 1.°)

(A preencher pelo avaliador)

ANEXO V

AVALIAGAO DO DESEMPENHO

REFORMULACAO DE OBJETIVOS

Em reunido realizada em __

/ O avaliador

0 avaliado

LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE OPERACIONAL

Descri¢do da Competéncia

Avaliador ‘

Avaliado ‘

Periodo em avaliagio ‘

1. O(s) OBJETIVO(S) SEGUINTE(S) FOI (FORAM) REFORMULADO(S) PELOS MOTIVOS DESCRITOS PARA

REALIZAGAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia
e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

‘ 1 | Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Procura atingir os resultados desejados.

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
E persistente na resolugio dos problemas e dificuldades.

CADA UM: .
2
Objetivo n.” .
Motivo da reformula *
.
.

ORIENTAGCAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servico publico e do setor concreto em que
trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamento:

Assume os valores ¢ regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que reptesenta.

Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
servigo e procura responder as suas solicitagoes.

No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadios.
Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus
atos.

Objetivo n.”
Motivo da reformulag

3 |e

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e
atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias
do posto de trabalho.

Emprega, corretamente, métodos e técnicas
Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servico.

specificos da sua area de atividade.

Objetivo n.”
Motivo da reformula

4 |®
.
.

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realizd-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamento:

Verifica, previamente, as condi¢des necessarias 2 realizacio das tarefas.

Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugio do trabalho.
Reconhece o que € prioritirio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que
utiliza.
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e Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias.

e Propoe solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais.

e Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo.
e Resolve com criatividade problemas nio previstos.

DESCRICAO DA COMPETENCIA

OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho
de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
® Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢ao.

N DESCRIGAO DA COMPETENCIA LISTA DE COMPETENCIAS
n . . . ASSISTENTE TECNICO
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho
¢ cooperar com outros de forma ativa.
. Descrigao da Competéncia
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
5 | e Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com
e Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. eficicia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sio distribuidas.
e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢ disponibiliza-se para os apoiar, .
.. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
quando solicitado. Al " t: Ihe st distribuid
e Contribui para o desenvolvimento ou manutenc¢ao de um bom ambiente de trabalho. Rf za com empenho as tarctas que The sao hEn uidas L.
- - ) . - e Hstabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com
(;OORD];NA(;éO: Czpaclda.d? para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com maior valor para o servigo.
vista & concretizagio de objetivos comuns. e Compromete-se com 0s objetivos e é perseverante no alcangar das metas.
Trad g . e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
6 raduz-se, nomeadamente, NOS SEEUINLES COMPOTtaMentos: i prazos estipulados para as diferentes atividades.
® Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
e Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes. ORIENTAGAO PARA O SERVIGCO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade
o Toma decisdes e responde por elas. respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que
o F ouvido e considerado pelos colegas de trabalho. se insere, prestando um servico de qualidade.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e e Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada. uma boa imagem do setor que representa.
- . e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
7 | Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: servico e procura responder as suas solicitagdes.
e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiotes e os diversos utentes do servigo. e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os
e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas. cidadios.
e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional. e Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a
e Afirma-se perante os outros, sem ser autoritirio nem agressivo. responsabilidade dos seus atos.
ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional. conhecimentos e expetiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e
atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamento: .
3 5 g
. . . Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
g | ® Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. . . . P s A
N o . . . ® Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢ técnicos necessarios as exigéncias do
e Vé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. .
N i i posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.
. v 2 - acilidade, 2 s X s . . - -
?eﬂge, n{ormzll.mente, de ffmmﬂ positiva 3s mudangas e adapta-se, com facilidade, 2 novas e Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que
Jeast I 1zar 1 . ~
]? ash( ¢ realizar as tarefas ; dades de d i lhe sio colocadas.
. rolv . - . . . N R
CC?: Zce o8 Sehli}sl antos racgs ? as suas neces? ades de desenvo vimento ¢ age no e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagio e de comunicagio
sentido da sua methotia, propondo formacao ¢ atualizagao. com vista a realiza¢io de um trabalho de maior qualidade.
INOVAGAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades ¢ tarefas de forma critica e e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
de sugerir novas praticas de trabalho para melhorar a qualidade do servigo. melhor corresponder as exigéncias do servigo.
0 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade,

definir prioridades e realiza-la de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
servigo.

® Respeita o planeamento do trabalho ¢ executa as suas tarefas e atividades com vista
a0 cumprimento das metas e prazos.

e Reconhece o que ¢ priotitario e urgente, realizando o trabalho de acordo com es
critérios.

e Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sis
funcionais.

emas logicos e

Descrigao da Competéncia

ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar 2 mudanga e a novos
desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no desenvolvimento e
atualizagdo técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos
contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.

e Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugio e
desenvolvimento profissional.

e Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age
no sentido da sua melhoria.

e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacao e de a¢des de formagio de
reconhecido interesse para o servico.

COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho
com vista a concretiza¢io de objetivos comuns.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,
contribuindo para que os objetivos sejam alcangados.

e Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.

e Toma decisdes e responde por elas.

e E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constitui¢io variada e cooperar com os outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Integra-se em equipas de constitui¢io variada, dentro e fora do seu contexto
habitual de trabalho.

e Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

e Partilha informagdes ¢ conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢io de um bom ambiente de trabalho
¢ fortalecimento do espirito de grupo.

10 | ¢ Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugio de desperdicios e
de gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo
a redugio de custos de funcionamento.
e Zela pela boa manutencio e conservagio dos materiais e equipamentos, respeitando as
regras e condicoes de operacionalidade.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a
dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolugio de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
nl* Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinimica.
e Em regra responde com prontidio a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes
profissionais.
e Concretiza de forma auténoma as atividades que The sio distribuidas.
e Toma iniciativa no sentido da resolugio de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas
c atividades de forma diligente e responsavel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
12 | o Compreende a importincia da sua fungio para o funcionamento do servico e procura
responder as solicitagdes que lhe sio colocadas.
e Responde com prontidio ¢ com disponibilidade.
o« I cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.
® Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situacdes de
pressdo e com as contrariedades de forma adequada e profissional.
13 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio.
e Perante situa¢des dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
e Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
®  Aceita as criticas e contrariedades.
ORIENTAGAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, saide no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais ¢/ou ambientais.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
| Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizacdo das tarefas e atividades,

em particular as de seguranca, higiene ¢ saide no trabalho.

e Emprega sistemas de controlo e verificagio para identificar eventuais anomalias e garantir
a sua seguranga ¢ a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsivel de modo a prevenir
situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma
critica e de sugerir novas praticas de trabalho, com vista a0 aumento da qualidade do
servico prestado.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Executa as tarefas de forma ctitica e, perante a detegdo de deficiéncias, faz propostas
de corregio

® Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do
servigo prestado.

® Resolve com criatividade problemas nio previstos.

e Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade orginica e/ou
desempenho profissional.
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ANEXO VI

N.° Descrigao da Competéncia
COMUNICAGAO: Capacidade para transmitir informacao com clareza e precisao e (a que se refere o artigo 2 0)
adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
X LISTA DE COMPETENCIAS
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
9 |® Expressase oralmente de forma clara ¢ precisa. DIRIGENTES INTERMEDIOS
® Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente
ou através de outros meios de comunica¢io, com exatidio e objetividade. e .
. . . . Descrigdo da Competéncia
e Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
e Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencio e valoriza os ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para se focalizar na concretizacio dos
seus contributos. objetivos do servigo e garantir que os resultados desejados sio alcangados.
RELACIONAMENTQ INTERPESSOAL: Capac_nd_ade para interagir com pessoas com Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
dlferentes caratefisticas € em contextos soclals € Ptoﬁssmnms dlstmto.s, tend(} uma e Compromete-se com os resultados a alcancar de acordo com os objetivos estratégicos da
atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de 1 organizacio ¢ ¢ persistente perante obstaculos ou dificuldades.
forma ajustada. e Assume em regra objetivos ambiciosos ¢ exigentes, embora realistas, para si e para os seus
- . colaboradores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: o N PRI .
10 T dial o € ! l X di d e Tem nogio do que é prioritario para o servico, respondendo, em regra, prontamente nos
. 2 . ; s diversos 8 A .
em um trato cordial e afavel com colegas, superiores ¢ os diversos utentes do momentos de pressio ¢ urgéncia.
Servigo. . o e Aceita correr riscos para atingir os resultados desejados e assume as responsabilidades pelo
e Trabalha com pessoas com dlferen.te.s carateristicas. - sucesso ou fracasso dos mesmos.
e Resolve com correciao os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros. ORIENTACAO PARA 0, SERVICO PUBFICO: Capacidade para orientar a sua atividade,
e Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em vatios contextos socio- “espe‘t"‘“d" os valores cticos ¢ deontolr‘)gmos do servigo piblico e do setor concreto em que se
profissionais. insere, promovendo um servico de qualidade.
. . . . Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu B .. ° segutntes comp . .
. . . L . - e Na pritica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servico
dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo de problemas. piblico.
2 - . . L s
. . 2 v .
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: Demc.mst{n compromisso pessoal com os‘xalores L}{O setvio pubh?q e com a missio da
. organizacio, através dos seus atos e aplicacio dos principios deontoldgicos.
1 |* Em regra responde com prontidio a propostas de novas tarefas ou outras X - N . .
Lo N e Adapta o funcionamento do servico de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com
solicitagoes profissionais . 3 TR . . -
¥ . X . respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade.
¢ Tem, normalmente, uma atitude ativa ¢ dinimica e Implementa medidas internas de avaliagio da qualidade, designadamente a monitorizacio
*  Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sao distribuidas. da satisfagio e gestdo ativa das reclamagdes, fomentando a participagao dos utentes na
e ‘Toma iniciativas no sentido da resolu¢io de problemas que surgem no ambito da melhoria dos servicos.
sua amidad& - — - PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de atividade da sua unidade organica e dos elementos que a integram, definindo objetivos,
trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a estabelecendo prazos e determinando prioridades.
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: . Planqa ¢ coordena a atividade do servico, de acordo com os objetivos superiormente
. s N -~ 3 definidos.
® Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicao. . . . -
12 . B L Lo ~ e Define prioridades para si ¢ para o servico, tendo em conta os objetivos a alcangar ¢ os
e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducio de .
desperdici d el recursos existentes.
esperdiclos € de gastos supertiuos. e Acompanha, controla e avalia a execugio dos projetos e atividades assegurando o seu
¢ Udliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta ¢ adequada, desenvolvimento e a sua realizacio de acordo com os prazos ¢ custos definidos.
promovendo a reducdo de custos de funcionamento. ® Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes ¢
e Zela pela boa manutengio e conservagao dos materiais e equipamentos, respeitando circunstincias imprevistas.
as regras e condicoes de operacionalidade.
N.° Descrigao da Competéncia
LIDERANGA E GESTAO DAS PESSOAS: Capacidade para dirigir ¢ influenciar positivamente os
colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servico e da organizacio e estimular a
iniciativa e a responsabilizacdo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Envolve os colaboradores na defini¢io dos objetivos individuais, considerando as suas
4 propostas e articulando-as com os objetivos do servigo.
e Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagio e
cooperagio.
e Estimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefas e¢ fomentado a partilha de
responsabilidades.
e Tem um modelo de atuacio que garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa
N.° Descrigao da Competéncia forma, um referencial de confianca.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para gerir os recursos disponiveis, otimizando-os,
comptreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, através da melhoria ¢ racionalizagio dos processos e redugdo de custos.
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel. - X
T'raduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: e Implementa medidas de racionalizagio, simplificacio e automatizacio de processos de
3 |° Compreende a importancia da sua funcio para o funcionamento do scrvico ¢ s trabalho e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servicos e a reduzir
procura responder as solicitagdes que lhe sio colocadas. custos. X
s : e N S P e Distribui as responsabilidades, os projetos e tarefas pelos colaboradores de acordo com as
e Responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. P e P P N
2 . . . . suas competéncias e motivagio, otimizando o potencial individual.
e L cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, T . .
o i~ ®  Mobiliza os seus colaboradores para a racionalizagio continua de custos associados aos
nomeadamente horérios de trabalho e reunides. ) X X X
. - . S processos de trabalho e ao nivel da atividade individual.
® Trata a informagio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, N L
L. q Lo 1 . ® Responsabiliza os colaboradores pela boa utilizagio dos equipamentos e materiais
cticas ¢ deontologieas do servigo. necessirios ao funcionamento do servico.
ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, VisAo ESTRATEGICA: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relacioni-los de forma légica e com evolugiio ¢ prever os impactos na organizagio e no servico. Ter uma perspetiva de gestio
sentido critico. alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo
com essa visio.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Analisa de forma critica e logica a informacio necessaria a realizagio das suas tarefas Iraduz—ser, m’mead/“mm‘te’ 1OS seguintes comportamentos: . -
14 ¢ atividades 6 |® Mantém-se atento i conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugio e
: . . . mudanga e integra-os no ambito sua atuagio.
e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e . A N . P
N ~ ; - ® Antecipa as necessidades de adaptacio do servigo, define estratégias, implementa medidas e
propée solugdes em tempo considerado 1til. avalia os impactos das mesmas
® Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informacio relevante e Alinha os objetivos e atividade do servico com a sua visio e define metas estratégicas, no
para a sua atividade. quadro de orientagdes recebidas.
® Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, e Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizacio,
procurando informacio e estudando os assuntos em causa. aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de DECISAO: Capacidade para equacionar solugdes, dar orientagdes e tomar medidas, assumindo
pressdo e com contrariedades de forma adequada e profissional. as responsabilidades decorrentes das mesmas.
- . Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: . N . <
15 ) X . - 7 e Pondera as alternativas de resolucio dos problemas e as suas potenciais implica¢oes para o
e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio. : -
! - . ) . . . servico e escolhe de forma fundamentada as op¢oes adequadas.
¢ Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento e Toma medidas ou faz op¢des em tempo util, tendo presente as prioridades do servico e a
profissional. urgéncia das situagdes.
e Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais. e E autoconfiante e determinado a decidir, mesmo quando se trata de opgdes dificeis.
e  Aceita as as criticas ¢ contrariedades. e Assume os resultados das decisdes que toma com sentido da responsabilidade.
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Descrigao da Competéncia

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagio
técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungées.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Possui os conhecimentos especializados e a experiéncia profissional necessarios a
coordenacio técnica da sua unidade organica.
8 ®  Mantém-se atualizado sobre a evolugio e tendéncias nacionais ¢ internacionais nas areas de
conhecimento relevantes para a missao e objetivos do servigo.
® Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e
profissionais, de forma a desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas ¢ da
atuagio.
e Utiliza as tecnologias de informagio e comunicagao com vista a realizagio de um trabalho
de melhor qualidade.
DESENVOLVIMENTO E MOTIVAGAO DOS COLABORADORES: Capacidade para reconhecer e
valorizar o potencial individual dos colaboradores e promover de forma permanente a
aprendizagem e atualizagio profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Identifica nos seus colaboradores potencial de desenvolvimento, necessidades de melhoria
9 ¢ formagio e ctia oportunidades de aperfeicoamento.
® Reconhece o mérito individual ¢ coletivo promovendo um clima positivo ¢ de
autoconfianca.
e Di habitualmente feedback sobre os desempenhos, com vista a2 melhoria continua, ao
reforco dos comportamentos adequados ¢ a corregao dos eventuais desvios.
e Disponibiliza informagio relevante, viabiliza a frequéncia de cursos de formagio ¢ prevé
petiodos de autoformagio para promover o desenvolvimento individual.
ORIENTAGAO PARA A INOVAGAO E MUDANGA: Capacidade para diagnosticar necessidades de
mudanga, aderir a novos processos de gestdo e de funcionamento ¢ apoiar ativamente a sua
implementagao.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Assume e concretiza, com determinacio e empenho, as mudangas organizacionais e
10 funcionais superiormente definidas e apoia as equipas de trabalho nesse processo.
e TFomenta a participagio ativa dos seus colaboradores na produgio e implementacio de
novas solucdes para os problemas, com vista a melhoria dos resultados.
e Adota e propde solucdes inovadoras ao nivel dos sistemas de plancamento interno,
métodos e processos de trabalho.
e Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do funcionamento
do servico e dos desempenhos individuais.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO: Capacidade para integrar o
contributo das suas fun¢des no sentido da missdo, valores e objetivos do servico, exercendo-as
de forma disponivel e diligente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
® Responde com prontidio e disponibilidade s solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores.
n . g cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.
e Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecucio da
missio e objetivos da administracdo publica e da governagao.
.

Trata com rigor a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridica cas e deontoldgicas.

N Descrigdo da Competéncia
REPRESENTAGCAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o servigo,
ou a organizacao, em grupos de trabalho, reunides ou eventos, de ambito nacional ou
internacional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamento:
16 | ® Accita a respon: bilidade de direcio ou de participacio em projetos que implicam
exposicio e visibilidade externa.
e Comunica com a vontade e confianca perante audiéncias alargadas.
® Representa o servico e/ou a organizacio, em grupos de trabalho, reunides e outros eventos,
transmitindo uma imagem de credibilidade.
e Promove a aplicagio de orientagdes provenientes de grupos de trabalho exteriores a sua
organizacio ou unidade orginica e empenha-se nelas.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: Capacidade para lidar com situagdes de
pressio e com contrariedades de forma adequada e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
17 | e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio.
e Perante situacoes dificeis mantém habitualmente o controlo emocional e o discernimento
profissional.
e Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais.
® Aceita as criticas e contrariedades encarando-as como momentos de aprendizagem.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho
de constituicao variada, dinamiza-las e gerar sinergias através da participacao ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
o Integra-se bem em equipas de constitui¢do variada, dentro e fora do seu contexto habitual
18 de trabalho.
e Tem, em regra, um papel ativo e cooperante nos grupos de trabalho e ¢, por vezes, o seu
dinamizador.
e Partilha informacbes e conhecimentos e disponibiliza-se para apoiar os membros das
equipas
e Contribui para o desenvolvimento ou manutencdo de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.
ORIENTAGAO PARA A SEGURANCA: capacidade para integrar na sua funcio o cumprimento das
normas de seguranga, higiene e saide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e
acidentes profissionais e ambientais.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Cumpre ¢ assegura o cumprimento das normas ¢ procedimentos relativos a seguranga,
19 higiene e satide no trabalho.
e Utiliza e fomenta a utilizacio de sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais
anomalias e garantir a seguranga.
e Tem um comportamento profissional cuidadoso ¢ responsivel de modo a prevenir
situacdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.
® Responsabiliza os colaboradores pela utilizagio de veiculos, equipamentos ¢ materiais com
correcio e seguranca.

Descrigiao da Competéncia

COMUNICAGAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, ser assertivo na
exposicio e defesa das suas ideias em grupo e demonstrar respeito e consideragio pelas ideias
dos outros.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

LISTA DE COMPETENCIAS

TECNICO SUPERIOR

Estabelece cons

e Expressa-se oralmente com clareza, fluéncia e precisao.
® Adapta com facilidade o discurso e a linguagem a diversos tipos de interlocutores.
e L normalmente assertivo na exposicao das suas ideias, captando naturalmente a atengio
dos outros.
e Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os scus
contributos.
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar ¢
avaliar diferentes tipos de dados e relacioni-los de forma logica e com visio critica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Analisa de forma critica ¢ logica a informagio necessaria 4 realizacio da sua atividade e
13 como suporte a tomada de decisdo.
e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢
propde solugdes, ou resolve-o, em tempo considerado util.
e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacoes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagio e estudando os assuntos em causa.
e Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagio, compara dados
de diferentes fontes e identifica a informacio relevante para a sua atividade ou a de outros.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir de forma adequada com
pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 | e Tem um trato cordial e afivel com colaboradores, superiores e os diversos utentes do
servico.
e Trabalha facilmente com pessoas com diferentes carateristicas.
®  Gere os conflitos utilizando estratégias adequadas e mantendo um comportamento estével
e uma postura profissional.
e Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se adequadamente em varios
contextos socio-profissionais.
NEGOCIAGAO E PERSUASAO: Capacidade para estabelecer acordos e consensos com pessoas e
grupos, gerindo adequadamente os conflitos de interesses e tentando chegar a resultados
positivos para todas as partes envolvidas, prosseguindo os interesses publicos.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Utiliza uma forma de comunicagdo aberta ¢ cria um clima propicio a expressio dos outros,
15 ouvindo-os com atengio.
e [ perspicaz a captar o ponto de vista alheio ¢ a encontrar argumentos eficazes para
influenciar e persuadir os outros.
.

Analisa a informagdo relevante, aprecia as diversas alternativas ¢ procura pontos de
concordancia para chegar a decisées de ganho mituo.
s ¢ acordos através da negociagio, sendo persistente ¢ flexivel.

ns

Descrigdo da Competéncia

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia e

cficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas e que lhe sdo solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades

1 com maior valor para o servi¢o (atividades-chave).

e Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante
no alcangar das metas definidas.

e  Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sio distribuidos.

e  Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos estipulados para as diferentes atividades.

ORIENTAGAO PARA O SERVIGCO PUBLICO: Capacidade para integrar no exercicio da sua

atividade os valores éticos e deontoldgicos do servico publico e do setor concreto em

que se insere, prestando um servi¢o de qualidade orientado para o cidadio.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servico

2 publico através dos seus atos.

e Identifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades e presta um
servico adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade.

e Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e
procura responder as suas solicitages.

e No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os
cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a

sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e

determinando prioridades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparacio e planeamento das suas tarefas e

3 atividades.

e Plancia e organiza as atividades e projetos que lhe sio distribuidos, de acordo com
0s recursos que tem a sua disposicao.

e Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas,
introduzindo as corre¢oes consideradas necessarias.
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Descrigio da Competéncia

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma légica e com
sentido critico.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Analisa de forma critica e légica a informagdo necessiria a realizagao da sua
atividade ou como suporte a tomada de decisao.

4 | e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e
propde solugdes em tempo considerado util.

e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de
especial complexidade técnica, procurando informacao e estudando os assuntos em
causa.

e Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de informagio, compara
dados de diferentes fontes e identifica a informacao relevante para a sua atividade ou
a de outros.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes,

informagio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das

funcoes.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e

5 aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais
complexas.

® DPreocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a
desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas.

e Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informacio e de comunicagio
com vista 4 realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

ADAPTAGCAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos

desafios profissionais e de se empenhar no desenvolvimento e atualizacio técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Reage de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais

6 e mantendo um desempenho eficiente.

e Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugio e
desenvolvimento profissional.

® Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas necessidades de
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.

e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacio e de agoes de formagio de
reconhecido interesse para o servigo.

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proativo no

seu dia a dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em

soluciona-los.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

7 |e Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagdes e
desafios profissionais.

e Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sio atribuidas.

e Toma a iniciativa para a resolu¢io de problemas que surgem no ambito da sua
atividade.

®  Procura solucdes alternativas para a resolucio dos problemas profissionais.

Descrigao da Competéncia

INOVAGAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber novas solu¢bes para os
problemas e solicitagbes profissionais e desenvolver novos processos, com valor
significativo para o servico.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

8 | ® Resolve com criatividade problemas nio previstos.

e Propoe solugoes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos
e processos de trabalho.

e Revela interesse ¢ disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de
investiga¢io com valor para a organizagio e impacto a nivel externo.

e Adere as inovagoes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do
funcionamento do seu servico e para o seu desempenho individual.

OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de

trabalho de forma eficiente ¢ de propor ou implementar medidas de otimizagio e

reducio de custos de funcionamento.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Preocupa-se, em regra, com a implementacio de procedimentos e rotinas no sentido
de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.

9 |e Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentido da
redugio de desperdicios e de gastos supérfluos.

e Propoe medidas de racionalizagio, simplificagio e automatizacio de processos e
procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servicos e a reduzir
custos.

e Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagio das suas
tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condigoes
de seguranca.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO: Capacidade para

compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,

exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Reconhece o seu papel na prossecugio da missio e concretiza¢io dos objetivos do

10 servico e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sio
colocadas.

e Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais.

® I cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reuniGes.

® Trata a informacio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontoldgicas do servico.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir adequadamente com

pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos,

tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

1 |e Tem um trato cordial e afivel com colegas, supetiores e os diversos utentes do
servigo.

® Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

® Resolve com corregio os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam
bom senso e respeito pelos outros.

.

Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em varios
contextos sécio-profissionais.

N.° Descrigdo da Competéncia

COMUNICAGAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisio, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposicio e defesa das
suas ideias e demonstrar respeito e consideracio pelas ideias dos outros.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

2, Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo.
e Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
e E normalmente assertivo na exposi¢io das suas ideias, captando naturalmente a
atencio dos outros.
e Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengio e valorizando-as.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constituigdo variada e gerar sinergias através de participagio ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Integra-se bem em equipas de constitui¢io variada, dentro e fora do seu contexto
13 habitual de trabalho.

e Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho
em que participa.

e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢io de um bom ambiente de trabalho
e fortalecimento do espitito de grupo.

COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar ¢ dinamizar equipas e grupos de
trabalho, com vista ao desenvolvimento de projetos e a concretizacio dos objetivos.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

14 e Exerce por vezes o papel de orientador ¢ dinamizador das equipas e grupos de
trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objetivos sejam alcancados.

e Assume responsabilidades e objetivos exigentes.

e Toma facilmente decisées e responde por elas.

e E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

NEGOCIAGAO E PERSUASAO: Capacidade para defender ideias e pontos de vista de
forma convincente e estabelecer acordos e consensos, recorrendo a uma argumentagio
bem estruturada e consistente.

15 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

o Estabelece consensos e acordos através da negociacio, sendo persistente e flexivel.

e Encontra argumentos e estrutura-os de forma légica.

ok expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.

@ Capta rapidamente o ponto de vista alheio sendo consistente e oportuno na resposta.

REPRESENTAGAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o
servico, ou a organizagio, em grupos de trabalho, reuniées ou eventos, de ambito
nacional ou internacional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

16 | ® Accita participar em projetos ou atividades que implicam exposicio e visibilidade
externa.

e Tem capacidade de comunicagio perante audiéncias alargadas.

e Representa o servico em grupos de trabalho, reunies e outros eventos,
transmitindo uma imagem de credibilidade.

e Propde a adogdo de orientagdes provenientes de entidades exteriores a sua unidade
organica e empenha-se nelas.

N.° Descrigdo da Competéncia

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagées de
pressio ¢ com contrariedades de forma adequada e profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

17 | Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressao.

e DPerante situacdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e
discernimento profissional.

e  Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais.

e Aceita as criticas e contrariedades.

ANEXO VII
(a que se refere o artigo 3.°)
AVALIAGAO DO DESEMPENHO

Instrucdes de preenchimento das fichas de avaliacio, de reformula-
¢a0 e de monitorizacio de desempenho dos dirigentes intermédios
e dos trabalhadores dirigentes intermédios (SIADAP 2) Ficha
de avaliacio.

A ficha de avaliagdo referente aos dirigentes intermé-
dios (SIADAP 2) segue, na parte aplicavel, as instrugdes
de preenchimento da ficha de avaliagdo dos trabalhadores
(SIADAP 3), com as seguintes adaptagdes:

As instru¢des n.°s 1 a 3 reportam-se aos campos com
0s mesmos nimeros e epigrafes da ficha de avaliagdo dos
dirigentes intermédios (SIADAP2)

Aos camposn.’s 4, 5,6,7,8,9 ¢ 10 da ficha de avalia-
¢do dos dirigentes intermédios (SIADAP2) sdo aplicaveis,
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respetivamente, as instrugées n.°s 8, 10,4, 12,13, 14 e 15
da ficha de avaliagdo dos trabalhadores (SIADAP 3).

As instru¢des n.%s 5, 6, 7,9 e 11 ndo sdo aplicaveis, em
virtude de os campos a que as mesmas se reportam nao
terem correspondéncia na ficha de avaliagdo dos dirigentes
(SIADAP 2).

Trabalhadores da Administracao Publica (SIADAP 3)

Ficha de avaliacao

Elementos de identificacdo — Estes campos devem ser
preenchidos com os elementos identificativos do servigo,
do avaliador e do avaliado, sendo que o NIF corresponde
ao numero de identificagao fiscal.

1. Objetivos da Unidade Orgénica — Neste campo
devem ser descritos de forma sucinta quais os principais
objetivos da unidade organica para o periodo em avaliagdo,
tendo em consideragdo os seguintes parametros: “objeti-
vos de eficacia”, “objetivos de eficiéncia” e “objetivos de
qualidade”.

2. Parametros da avaliacio:

2.1. Resultados — Este parametro visa avaliar o grau de
cumprimento dos objetivos por parte do avaliado, tendo
em consideragdo os respetivos indicadores de medida pre-
viamente estabelecidos.

2.1.1. Descrigéo dos objetivos e determinacao dos (s)
indicadores (s) de medida e critérios de superacio — Este
campo destina-se a descrigdo clara e sucinta dos objetivos
acordados e a indicag@o de quais os indicadores de me-
dida para avaliagdo de cada um, bem como a indicacao
dos critérios de superagdo fixados. O indicador de medida
corresponde aos elementos quantitativos e, ou, qualitativos
que permitam determinar o grau de realizagdo do objetivo
fixado.

2.1.2. A fixagdo e o registo de objetivos e resultados
a atingir devem ser efetuados no inicio de cada ciclo de
avaliagdo, no comeco do exercicio de um novo cargo ou
func¢do bem como em todas as circunstancias em que tal
fixagdo seja possivel, mediante reunido entre o avaliador
e o avaliado.

2.1.3. Nareunido em que sdo negociados os parametros
de avaliag¢do (Resultados e Competéncias), o avaliador e
o avaliado devem datar e assinar a ficha nos respetivos
campos.

2.1.4. Avaliagao — Este campo destina-se a assinalar
(X na quadricula correspondente) o nivel de realizagdo de
cada objetivo, de acordo com a escala ai presente.

2.1.5. Pontuagdo do parametro (Resultados) — Este
campo destina-se a inser¢do do resultado da média arit-
mética simples das pontuagdes atribuidas aos resultados
obtidos em todos os objetivos avaliados (Nota: Caso tenha
sido utilizada a ficha de reformulacdo de objetivos a ava-
liagdo feita nessa ficha deve também ser considerada para
a determinag¢@o da pontuagdo do parametro).

2.1.6.Indicacao de reformulacio de objetivo (s) — Este
campo destina-se a referir que ha objetivos que foram refor-
mulados. Essa indicagdo ¢ feita pela inscri¢gdo do numero
correspondente aos objetivos que foram reformulados e a
data em que essa reformulag@o ocorreu, devendo ser junta
a ficha em que tal reformulacao foi consubstanciada. Nesta
ficha, para além da descrigdo do objetivo reformulado,
devem ser, em campo previsto para o efeito, descritos os
motivos que levaram a essa reformulago (ver instrugdes
de preenchimento da ficha de reformulacdo de objetivos).
O avaliador e avaliado devem datar e assinar.
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2.2. Competéncias — Este parametro visa valorar as
competéncias demonstradas por parte do avaliado durante
o periodo em avaliagao.

2.2.1. Competéncias escolhidas — Este campo destina-
-se a indicag@o das competéncias que foram escolhidas,
mediante acordo entre avaliador e avaliado. Deve ser pre-
enchido no inicio de cada ciclo de avalia¢do, no comego
do exercicio de um novo cargo ou fun¢do bem como em
todas as circunstancias em que seja possivel escolher as
competéncias a demonstrar.

2.2.2. Essa indicagdo deve ser feita pela inscrigdo neste
campo do numero da competéncia que consta da lista
aprovada por portaria e referente a carreira que esteja
em causa (técnico superior; assistente técnico; assistente
operacional), bem como pela inscri¢do da designagdo da
competéncia (por exemplo: Orientagdo para Resultados;
Planeamento e Organizagdo, etc).

2.2.3. Na reunido em que s3o contratualizados os pa-
rametros de avaliacdo (Resultados e Competéncias), o
avaliador e o avaliado devem datar e assinar a ficha nos
respetivos campos.

2.2.4. Avaliagcao — Este campo destina-se a assinalar
a valoragdo da competéncia, de acordo com a escala ai
presente. A indicagdo da valoragdo ¢ feita pela sinalizagdo
X na quadricula correspondente.

2.2.4.1 —Na avaliacdo do pardmetro “Competéncias”
devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superacao:

— Quando a competéncia ¢ demonstrada nos termos
em que ¢ descrita na Lista de Competéncias e através dos
comportamentos a ela associados deve ser atribuido o nivel
de “Competéncia demonstrada” (3);

— Quando a competéncia demonstrada e os comporta-
mentos associados superam o padrdo descrito na Lista de
Competéncias deve ser atribuido o nivel de “Competéncia
demonstrada a nivel elevado” (5);

— Quando a competéncia demonstrada e os comporta-
mentos associados ficam aquém do padrdo descrito deve
ser atribuido o nivel de “Competéncia ndo demonstrada
ou inexistente” (1).

2.2.5. Pontuacio do parametro (Competéncias) —
Neste campo € inscrito o resultado da média aritmética
simples das pontuacdes atribuidas as competéncias es-
colhidas.

3. Avaliacio global do desempenho — Esta sec¢do
destina-se a apurar a avalia¢do final, na expressdo quanti-
tativa e correspondente mengao qualitativa, da avaliacdo
do desempenho do avaliado. A avaliagdo final € o resul-
tado da média ponderada das pontuacdes obtidas nos dois
parametros de avaliagdo.

3.1. No primeiro quadro:

3.1.1. Na coluna A sdo inscritas as pontuacdes dos pa-
rametros “Resultados” e “Competéncias”.

3.1.2. Na coluna B ¢ inscrita a ponderagdo respeitante
a cada um dos parametros, a qual é, em regra, de até um
minimo de 60% para o pardmetro “Resultados” e de até um
maximo de 40% para o parametro “Competéncias”.

3.1.3. Na coluna C ¢é apresentado o resultado da pontua-
¢do ponderada para cada um dos pardmetros, expresso até
as centésimas e, quando possivel, até as milésimas.

3.1.4. No terceiro campo da coluna C ¢ inscrito o valor
que corresponda a soma da pontuagdo ponderada de cada
um dos parametros, expresso até as centésimas e, quando
possivel, até as milésimas.
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3.2. No segundo quadro:

3.2.1. Avaliagéo final — Mencao Qualitativa — Campo
para assinalar (X na quadricula correspondente) a mengdo
qualitativa que corresponda ao valor da soma das pontuagdes
finais de cada um dos parametros, de acordo com a escala
de avaliagdo aprovada:

a) Desempenho Relevante”, correspondendo a uma
avaliacdo final de 4 a 5;

b) “Desempenho Adequado”, correspondendo a uma
avaliacdo final de desempenho positivo de 2 a 3,999;

¢) “Desempenho Inadequado”, correspondendo a uma
avaliacdo final de 1 a 1,999.

4 -Comunica¢ao da avaliacao ao avaliado — Este
campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento
pelo avaliado da avaliacao feita pelo avaliador, a qual deve
ser dada a conhecer na reunido de avaliagdo, prevista no
artigo 65.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, de-
vendo, para o efeito, o avaliado datar e assinar.

Neste campo o avaliado pode, também, inscrever as
observagdes que entenda serem pertinentes relativamente
a classificag@o que lhe foi atribuida.

5. Fundamentacio da mencio de desempenho rele-
vante — Campo para o avaliador inscrever os elementos de
fundamentagdo de suporte a atribui¢do da mengao qualita-
tiva de “Desempenho Relevante”, que sera apreciada pelo
Conselho Coordenador da Avaliagdo (CCA).

5.1. Caso a proposta de avaliagdo com mengao de “De-
sempenho Relevante” seja validada pelo Conselho Coor-
denador da Avaliagdo, o avaliador devera assinalar esse
facto (X na quadricula) e inscrever no campo respetivo a
data da realizagdo reunido do CCA em que tal validagdo
foi feita.

5.2. No caso de ndo validacdo da mengdo de “Desem-
penho Relevante” e, tendo sido dado cumprimento ao dis-
posto nos niumeros 3 a 5 do artigo 69.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, deve o avaliador assinalar esse facto
(X na quadricula), inscrever no campo respetivo a data
da realizacdo reunido do CCA e preencher os campos
referentes a nota atribuida pelo Conselho, na sua mengao
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

6. Fundamentacio da mencio de desempenho ina-
dequado — Campo para o avaliador inscrever os elemen-
tos da fundamentacdo de suporte a atribuicdo da mengao
qualitativa de “Desempenho Inadequado”, que sera apre-
ciada pelo Conselho de Coordenador da Avaliagdo. Essa
fundamentagao deve ser feita por pardmetro (“Resultados”
e “Competéncias”).

6.1. Caso a proposta de avaliagdo com meng¢do de
“Desempenho Inadequado” seja validada pelo Conselho
Coordenador da Avaliagdo, o avaliador devera assinalar
esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo res-
petivo a data da realizagdo reunido do CCA em que tal
validac¢ao foi feita.

6.2. No caso de ndo validagdo da mengdo de “Desempe-
nho Inadequado” e, tendo sido dado cumprimento ao dis-
posto nos numeros 3 a 5 do artigo 69.° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro, deve o avaliador assinalar esse facto
(X na quadricula), inscrever no campo respetivo a data
da realizacdo reunido do CCA e preencher os campos
referentes a nota atribuida pelo Conselho, na sua mencao
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

7. Reconhecimento de mérito (Desempenho Exce-
lente) — Campo para o avaliador inscrever a data da reunido
do Conselho Coordenador da Avaliagdo em que foi feito
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o reconhecimento de mérito significando “Desempenho
Excelente”.

8. Justificaciio de ndo avaliacio — Campo para inscri-
¢do dos motivos impeditivos da realizacdo da avaliacdo
do desempenho.

9. Expectativas, condi¢des e/ou requisitos de desen-
volvimento pessoal e profissional — Campo para aprecia-
¢do das expectativas, das condi¢des e dos requisitos para o
desenvolvimento e evolugéo profissional do avaliado.

10. Diagnostico das necessidades de formacio — Com
base na avaliagdo do desempenho e nas consideragdes
relativas ao potencial de evolugdo e desenvolvimento do
avaliado, devem ser identificadas as necessidades de for-
magao prioritarias, na sua associac¢do as exigéncias do
posto de trabalho e considerando os recursos para esse
efeito disponiveis. Devera ser feita a identificagdo das
areas a desenvolver e que agdes de formagao profissional
sdo de considerar, nomeadamente para efeitos do plano
de formagdo anual.

11. Comunicag¢ao da avaliacio ao avaliado, apds vali-
dacao/nao validacao pelo Conselho de Coordenador da
Avaliacao. — Este campo destina-se a comprovar a tomada
de conhecimento pelo avaliado da validagdo/nao validagio
da sua avaliacdo por parte do Conselho de Coordenador
da Avaliacdo.

12. Homologacao/despacho do dirigente maximo
do servico — Este campo destina-se a ser preenchido pelo
dirigente maximo do servico, o qual deve homologar ou
ndo homologar a avaliag¢do que lhe foi presente, devendo,
em caso de ndo homologacao, proceder a atribuigdo de
nova mengao qualitativa e respetiva quantifica¢do, com a
respetiva fundamentagao.

13. Conhecimento da avaliagdo apds a homologacio/
despacho do dirigente de nivel superior — Campo que se
destina a comprovar a tomada de conhecimento pelo ava-
liado da sua avaliagdo ap6s a homologacdo, ou despacho
de atribuigdo de avaliagdo, por parte do dirigente maximo
do servigo.. Deve ser datado e assinado pelo avaliado.

14 -Reclamacgéo / decisao da reclamacio

Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula cor-
respondente) a apresentagdo/nao apresentacdo de reclama-
¢do, bem como a inser¢do, no respetivo campo, do teor da
decisdo da reclamagao.

15. Recurso hierarquico / tutelar

Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula cor-
respondente) a apresentagdo/ndo apresentagao de recurso
hierarquico ou de recurso tutelar, bem como a inser¢ao, no
respetivo campo, do teor da decisdo que sobre o mesmo
recaia.

Trabalhadores (SIADAP 3)
Avaliagdo com base nas Competéncias

Ficha de avaliacao

A ficha de avaliagdo referente aos trabalhadores da
administragao publica (SIADAP 3) que sdo avaliados com
base nas Competéncias nos termos do artigo 80.° da Lei
n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro segue as instrucdes de
preenchimento referentes a ficha aos trabalhadores (SIA-
DAP 3), com as seguintes especificidades:

1. A avaliacio é feita apenas com base no parametro
“Competéncias”, conforme necessaria decisao do diri-
gente maximo do servigo e desde que estejam reunidas
cumulativamente as condigdes previstas na lei.
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2. Competéncias — Este parametro visa valorar as com-
peténcias demonstradas por parte do avaliado durante o
periodo em avaliagdo, sendo escolhidas da mesma forma
que para os demais trabalhadores.

2.1. Competéncias escolhidas — A indicag¢do da compe-
téncia escolhida deve ser feita pela inscri¢do neste campo
do niimero da competéncia que consta da lista aprovada
por portaria e referente a carreira que esteja em causa,
bem como pela inscricdo da designacdo da competéncia
(por exemplo: Orientagdo para Resultados; Planeamento
e Organizagdo, etc).

2.1.1. As competéncias escolhidas ndo podem ser em
numero inferior a oito € uma delas deve, necessariamente,
relacionar-se com a capacidade de realizagdo e orientacdo
para resultados.

2.2. Ponderagao — A cada competéncia escolhida pode
ser atribuida ponderacdo diversa, visando destacar a respe-
tiva importancia no exercicio de fun¢des e melhor assegu-
rar a diferenciagdo de desempenhos. O total da ponderagéo
deve ser igual a 100%.

2.3. Avaliacdo — Este campo destina-se a assinalar a
valoracao da competéncia, de acordo com a escala ai pre-
sente. A indicac@o da valoragdo ¢ feita pela sinalizagdo X
na quadricula correspondente.

2.3.1—Na avaliag@o do parametro “Competéncias”
devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superacao:

— Quando a competéncia ¢ demonstrada nos termos
em que ¢ descrita na Lista de Competéncias e através dos
comportamentos a ela associados deve ser atribuido o nivel
de “Competéncia demonstrada” (3);

— Quando a competéncia demonstrada e os comporta-
mentos associados superam o padrao descrito na Lista de
Competéncias deve ser atribuido o nivel de “Competéncia
demonstrada a nivel elevado” (5);

— Quando a competéncia demonstrada e os comporta-
mentos associados ficam aquém do padrio descrito deve
ser atribuido o nivel de “Competéncia ndo demonstrada
ou inexistente” (1).

2.4. Pontuacio do parametro (Competéncias) — Neste
campo ¢ inscrito o valor resultante da média aritmética
simples (quando ndo tiver sido atribuida ponderacdo a cada
competéncia) ou da média aritmética ponderada (quando
tiver sido atribuida ponderagdo a cada competéncia) das
pontuagdes relativas as competéncias escolhidas.

Em tudo o resto, o preenchimento da ficha segue as
instrucdes relativas a ficha dos demais trabalhadores.

Ficha de monitorizagdao do desempenho

Esta ficha, sendo de utilizacdo facultativa, serve para
recolha participada de reflexdes para melhor fundamentar
a avaliacdo do desempenho ao longo do ano, conforme
previsto na alinea c) nimero 1 do artigo 74.° da Lei
n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Esta ficha é de utilizagdo comum ao SIADAP 2 ¢ 3.

O campo “Questdo, ou questoes analisada (s)” destina-se
a descri¢do, sintética, do motivo da reunido.

1. Observacdes do avaliador e do Avaliado — Campos
destinados a inscri¢do das reflexdes feitas sobre o modo
como esta a decorrer o desempenho, devendo ser feito em
conjunto e por iniciativa do avaliador ou a requerimento
do avaliado.
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2. Decisao, ou decisées, do avaliador — Campo a
preencher, quando se justifique, face ao disposto nas
alineas a) e b) don° 1 do Artigo 74° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro.

3. Deve ser datada e assinada por avaliador ¢ ava-
liado.

Ficha de reformulagao de objetivos

Esta ficha, de utilizacdo comum ao SIADAP 2 e 3, ¢
para preencher quando exista reformulacdo dos objetivos
negociados, conforme previsto na alinea b) do niumero 1
do artigo 56.° e também na alinea a) do n.° 1 do artigo 74.°
da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro.

1. Campo para identificacio do (s) objetivo (s) que foi/
foram reformulado (s) e indicacio do(s) motivo(s).

1.1 O objetivo a ser reformulado deve ser identificado
pela inscrigdo do nimero que consta na ficha de avaliagdo
em que foram fixados os objetivos no decurso da reunido
para o efeito realizada no inicio do periodo de avaliagdo.

1.2. Motivo da reformulacdo — Deve ser descrito o
motivo da reformulagéo relativamente a cada objetivo
e resultado a atingir, em referéncia as condicionantes
supervenientes que impe¢am o previsto desenrolar das
atividades.

2. Parametro Resultados — A descri¢do do (s) objetivo
(s) reformulado (s) e a sua avaliacdo seguem, em tudo, o
disposto para a negociagdo inicial de objetivos e subse-
quente processo de avaliacdo.

2.1. Deve ser inscrita a data da reunido em que se pro-
cedeu a reformulacdo e assinada a ficha pelo avaliador e
avaliado.

2.2. Sempre que seja utilizada esta ficha deve o facto ser
devidamente anotado na Ficha de Avaliacdo, em campo
existente para o efeito, referindo-se qual, ou quais, os ob-
jetivos que foram reformulados, em que data se procedeu
a essa reformulagdo (que deve ser coincidente com a data
da realizacdo da reunido em que se procedeu a reformu-
lagdo em causa) e ser assinado e datado pelo avaliador e
pelo avaliado.

2.3. Para efeitos de determinag@o da pontuagédo do pa-
rametro “Resultados”, o qual é o resultante da média arit-
mética simples das pontuagdes atribuidas aos resultados
obtidos em todos os objetivos, a avaliagdo feita nesta ficha
deve ser considerada em conjunto com a avaliacdo dos
objetivos feita na Ficha de Avaliacéo.

MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Aviso n.° 138/2013

Por ordem superior se torna publico que, em 30 de
setembro de 2013, a Republica da Costa Rica depositou,
junto do Governo Suico, na qualidade de depositario, nos
termos do artigo XVII da Convenc¢do sobre o Comércio
Internacional das Espécies de Fauna e Flora Selvagem
Ameagadas de Extingdo, adotada em Washington, em 3 de
margo de 1973, o seu instrumento de adesd@o a Emenda do
artigo XXI da Convengao, concluida em Gaborone, em
30 de abril de 1983.

ENTRADA EM VIGOR

Nos termos da notificacdo do Governo Suico, com o
deposito do instrumento de adesdo da Republica da Costa





