VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO, EMPREGO E COMPETITIVIDADE

EMPRESARIAL
Portaria n.° 6/2016 de 27 de Janeiro de 2016

O Decreto Legislativo Regional n° 41/2008/A, de 27 de agosto, alterado e republicado pelo
Decreto Legislativo Regional n® 26/2015/A, de 23 de dezembro, que estabelece o sistema
integrado de gestdo e avaliacdo de desempenho na Administragdo Publica Regional dos
Acores, adiante designado por SIADAPRA, prevé que a avaliagdo do desempenho seja feita
com base em parametros de resultados e de competéncias. Mais determina aquele Decreto
Legislativo Regional que os modelos de fichas de avaliagdo do desempenho de dirigentes
intermédios e demais trabalhadores da Administracdo Publica, bem como as listas de
competéncias e demais atos necessarios a sua aplicagido, sejam aprovados por portaria do
membro do Governo responsavel pela area da Administracdo Publica.

Tendo em conta as alteragdes introduzidas pelo Decreto Legislativo Regional n°® 26/2015/A,
de 23 de dezembro, torna-se necessario proceder a adaptacao da Portaria n° 79/2008, de
23 de setembro, as novas regras do SIADAPRA.

Assim:

Ao abrigo do disposto no n° 6 do artigo 35°, no n°® 2 do artigo 48° e no artigo 86° do Decreto
Legislativo Regional n° 41/2008/A, de 27 de agosto, na redagao atual, manda o Governo,
pelo Vice-Presidente do Governo Regional, o seguinte:

Artigo 1.°
Modelos de fichas

1 - Sao aprovados os modelos de fichas de autoavaliacio e avaliacdo do desempenho que
constam dos anexos |, Il e lll da presente portaria, da qual fazem parte integrante, referentes
a

a) Dirigentes intermédios, cargos de diregao especifica e coordenadores designados ao
abrigo do artigo 7° do Decreto Legislativo Regional n® 2/2005/A, de 9 de maio, na redagao
atual (SIADAPRA 2);

b) Trabalhadores (SIADAPRA 3);

c) Avaliagdo com base nas competéncias, prevista no n° 2 do artigo 45° do Decreto
Legislativo Regional n° 41/2008/A, de 27 de agosto, na redagao atual.

2 — E aprovado o modelo de ficha de monitorizacdo do desempenho, para utilizacdo
comum ao SIADAPRA 2, SIADAPRA 3 e Avaliagao 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 reformulacéo de objetivos, para utilizagdo comum ao
SIADAPRA 2 e SIADAPRA 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
espacgos previstos ndo serem suficientes.

Artigo 2.°
Listas de competéncias

1 - Sdo aprovadas as listas de competéncias - que constam do anexo VI da presente
portaria, da qual fazem parte integrante - dos seguintes dirigentes, cargos, coordenadores e
carreiras gerais:



a) Dirigentes intermédios, cargos de direcdo especifica e coordenadores designados ao
abrigo do artigo 7° do Decreto Legislativo Regional n® 2/2005/A, de 9 de maio, na redagao
atual;

b) Técnico superior;
c) Assistente técnico;
d) Assistente operacional.

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

Artigo 3.°
Instrucoes

Sao aprovadas as instrugcdes de preenchimento das fichas que constam do anexo VIl da
presente portaria, da qual fazem parte integrante.

Artigo 4.°
Disponibilizagao

Os documentos anexos serao disponibilizados, em documento Word, no Portal do Governo
Regional dos Acores.

Artigo 5.°
Revogagao

E revogada a Portaria n°® 79/2008, de 23 de setembro.

Artigo 6.°
Entrada em vigor

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

Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial.
Assinada em 22 de janeiro de 2016.
O Vice-Presidente do Governo Regional, Sérgio Humberto Rocha de Avila.



AnExO T

[A que se refere a alinea a) do n® 1 do artigo 19]

AVALIACAO DO DESEMPENHO

DIRIGENTES INTERMEDIOS / CARGOS DE DIRECA0 ESPECIFICA / COORDENADORES DESIGNADOS AO ABRIGO DO
ARTIGO 7° DO DECRETO LEGISLATIVO REGIONAL N- 2,/2005/ A, DE 9 DE MAIO, NA REDAGAO ATUAL (STADAPRA 2)

FICHA DE AUTOAVAITACAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

(A preencher pelo avaliade)

Avaliado

Cargo

Unidade orginica

Periodo de avaliagio /

1. RESULTADOS

1.1. GRAUDE REALIZA.QRG DOS OBJETIVOS FIXADOS
Para cada objetivo frzsado em que nivel considera que se situou o sen desempenho? (Arsinale com X o nivel)

Objetivos fizados

Superei o
objetivo

Atingi o
objetivo

Nio atingi o
objetivo

Objetive 1

Objetive 2

Objetivo 3

Objetivo __

Objetive __

Objetive __

1.2. FUNDAMENTAGCAO

(Breve fundamentagio relativa a realizaciio de objetivos)




2. COMPETENCIAS

2.1. DEMONSTRAGAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ciclo avaliative? (Tnserera o
nsimero da comspeténcia, a swa designagdo e assinale com X o nivel)

. COMPETENCIA - COMPETENCIA
COMPETENCIA ESCOLHIDA DEMONSTRADA A COMPETENCIA NAO
T - DEMONSTRADA -
B - UM MNIVEL DEMONSTRADA
N. DESIGNACAO ELEVADO OU INEXISTENTE

Obs: A descricio de cada competéncia e o5 comportamentos a ela associados constantes das Listas de Competéncias
referem-se ao padrio médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2.2. FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentacio relativa is competéncias demonstradas)

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO
Classifique cada um dos fatores seguintes quanto ao grau de influéncia que considera terem tide no seu

desempenho global. (INa escala apresentada assinale com X, sendo que 1 representa o imais negativo e 6 o mais

Pos. GZ

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 0 € importante que faga uma breve justificagio.

FATORES 1 2 3 4 5 6

Constincia de objetivos
Orientagfio supesior

Commnnicagio e informacgio

Recursos humanos

Recursos financeiros e materiais

Sistemas/ Tecnologias de informagio

Esforgo/investimento ndividual

Onutros*




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

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

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formagio, etc.)

O avaliado

Recebi. O avaliador




AVALLM;:‘\O DO DESEMPENHO

DIRIGENTES INTERMEDIOS / CARGOS DE DIRECAO ESPECIFICA / COORDENADORES
DESIGNADOS AO ABRIGO DO ARTIGO 7°DO DE(;R_ETO LEGISLATIVO REGIONALN-2/2005/A, DE 9
DE MAIO, NAREDACAO ATUAL (SIADAPRA 2)

FICHA DE AVALTACAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

(o~ [ [ [ [ [ [ [ T T 1|

[A preenches pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF [ [ T [ [T [ ]

Avaliado

Cargo

Unidade organica

NIF [ [ T [ [T [ ]

Periodo em avaliagio a

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

(Descrigio dos objetivos da nnidade orginica)




2. PARAMETROS DA AVALTAGAO

2.1. RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio)- (A preencher no final do pesiodo de avaliagio)
AVALIACAO

DESCRICAO DO OBJETIVO Objetivo | Objstivo Ob‘ilj:w

DETERMINAGCAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERACAOQ superado atingido atin ) o

(Pontna- (Pontua- § =
- P (Pontua-
gio 5) gio 3) N
: : gio 1)
Objetivo

1 | Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetivo

[

Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetivo

3 | Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetivo

Indicador(es) de medida

Critérios de superacio




Objetivo

Indicador(es) de medida

Critérios de superagio

Objetivo

Indicador(es) de medida

Critérios de superagio

Objetivo

Indicador(es) de medida

Critérios de superagio

O avaliador, em

Pontuagio do
Parimetro

O avaliado, em

O(s) objetivo(s) n.%(s)

O avaliador, em

foi/foram reformulado(s) em

constando de anexo a esta ficha.

O avaliado, em




2.2. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliaciio)

(A preencher no final do periodo de avaliacioc)

COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

N.- DESIGNAGAOD

AVAITACAD
Competéncia Competéncia Competéncia nio
demeonstrada a um demeonstrada demonstrada ou

nivel elevado
(Pontuacio 5)

(Pontuagio 3)

inezistente
(Pontuagio 1)

Obs: A desenciio de cada competéncia e os comportamentos
a ela associados constantes das Listas de Competéncias

referem-se ao padrio médio exigivel de desempenho

(Competéncia Demonstrada)

O avaliador, em

P —

Pontuagio do Parimetro

O avaliado, em

3. AVALL—‘.Q;&O GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C (AXB)
PARAMETROS DA AVALIACAO PoNTUAGAO PONDERAGAO PONTUAGAC PONDERADA

RESULTADOS

COMPETENCIAS

AvaT1ACAO FINAL - MENGAO QUALITATIVA

DESEMPENHO RELEVANTE

DESEMPENHO ADEQUADO

DESEMPENHO INADEQUADO

4. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIACAO




5. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE I-‘ORMA{;.-‘\O

Areas a desenvolver Acdes de formacio profissional a considerar

6. COMUNICAGAO DA AVAITACAO AO AVALIADO

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

O avaliado,

Observacdes:

7. HOMOLOGAQ;&O_.-"DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos

8. CONHECIMENTO DA AVA_LJAQ.:&O APOSA HOMOLDGA{;:{D_:"DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologagio/despacho do dirigente de nivel superior relativo 4 minha avaliagio em

O avaliado,

9. RECLAMAGCAO,/ DECISAO DA RECLAMAGAO

. - Sk Na
Foi apresentada reclamacio? - °
Decisio da reclamagio
10. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR
Sim Nio

Foi apresentado reeurso hierdrquico /
tutelac?

Decisiio recurso hierirquico / tutelar




ANEXO IT
[A que se refere a alinea b) do n° 1 do artige 1°]
AVALIACAO DO DESEMPENHO
TRABAIHADORES (SIADAPRA 3)

FICHA DE AUTOAVALIAGAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagio / ! a /

1. RESULTADOS

1.1. GRAU DE RE.—\.LIZAQ;&O DOS OBJETIVOS FIXADOS

Para cada objetivo fixado em que nivel considera que se situon o sen desempenho? (assinale com X o nivel)

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

Objetivo 1
Objetrvo 2
Objetrvo 3
Objetivo __
Objetvo __
Objetvo __
Objetivo __

1.2. FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentacio relativa a realizacio de objetivos)




2. COMPETENCIAS
2.1. DEMONSTRAGAO DE COMPETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se sition o

sen desempenho ao longe do ciclo avahative? (Tuscreva o nsimers
da competencia, a swa designagio e assinale com 3 a nivel)

. COMPETENCIA } . COMPETENCIA
COMPETENCIA ESCOLHIDA DEMONSTRADA A COMPETENCIA NAO
R DEMONSTRADA o
- - UM NIVEL DEMONSTRADA
N. DESIGNACAQ ELEVADO OU INEXISTENTE

Obs: A descricio de cada competéncia e os comportamentos a ela associados constantes das Listas de Competéncias
referem-se ao padsio médio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

2.2. FUNDAMENTAGAO

(Breve fundamentaciio relativa is competéncias demonstradas)

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

Classifique cada um dos fatores seguntes quan
(Na escala apresentada assinale com X, sendo que

to ao grau de influéncia que considera terem tido no sen desempenho global.

brerents 2 afivg £ 6 p mgis b ]

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 ¢ 6 é importante gue faca uma breve justific

FATORES
s objetivos a concretizar ao longo do ciclo avaliativo foram fixados com clareza
Os processos e procedimentos de trabalho sio os adequados
O equipamento e condigdes instrumentais e tecnolégicas existentes sio os adequados
O ambiente de trabalho existente
O esforgo ou investimento individual feitos
Ontros fatores*®




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

Se waloron algum fator nos extremos da escala (pontes 1, 2, 5 e 6) ustifique sumarniamente relativamente a cada nm
(pedendo também justificar sumariamente outras valoragdes que considere importantes):

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formacio, reafectagiio profissional, ete.):

O avaliado

Receb:. O avaliador , em /




AVALIACAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAPRA 3)

FICHA DE AVALIAGAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

L~ [ [ [ [ T 1T [ [ [ ]

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Categoria/ carreira

Usnidade organica

NIF | | | | |

Periodo em avaliagio ‘ a ‘

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




2. PARAMETROS DA AVALTAGAD

2.1. RESULTADOS

perivdo de av

(A preencher no inicio do periods de ax (A preencher no fi

Avarracdo
D.ESCRI{Z‘{O DO OBJETIVO Obietive Objetive Obifdra
DETERMINACAO DO(5) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERACAO sperado | atingido | 2
(Pontna- {(Pontna- =
- o - Pontma-
gio 5) gio 3) N
i gio 1

Objetivo

1 | Indicador(es) de medida

Critérios de superagio

Objetive

2 | Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetive

3 | Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetive

Indicador(es) de medida

Cutérios de superagio




Objetive

Indicador(es) de medida

Cuatérios de superagio

Objetive

Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetive

Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

O avaliador, em

Pontuagio do
Parimetro

O avaliado, em

O(s) objetivo(s) n.”(s)

O avaliador, em

foi/foram reformulado(s) em

constando de anexo a esta ficha.

O avaliado, em




2.2. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio)

(A preencher no final do periodo de avaliagio)

. AVALIACAD
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS )
Competéncia Competéncia Competéncia
demonstrada a demonstrada nio
R . num nivel elevado (Pontuacio 3) demonstrada ou
N DESIGNACAO (Pontuagio 5) inexmistente
(Pontuagio 1)
Obs: A descricio de cada competéncia e os comportamentos
a ela associados constantes das Listas de Competéncias

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

O avaliador, em

O avaliado, em

Pontuagio do Parimetro

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO
A B C (AXB)
PARAMETROS DA AVAILTAGAO P R P R PONTUACAO
ONTUAGAO ONDERAGAO PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS
DESEMPENHO RELEVANTE
AVALIACAO FINAL - MENCAO QUALITATIVA DESEMPENHO ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQUADO
4. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliagio em rennifio de avaliacio realizada em __/

O avaliado,




Observagdes

5. FUNDAMENTACAO DA MENGAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

A avaliagio com mengio de “Desempenho Relevante™

[ Foi validada em sennido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em / / , conforme consta da

respetiva ata.
Nio foi validada em renniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em / / , conforme consta

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

6. FUNDAMENTACAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultades:

Parimetro Competéncias:

A avaliagio com mencio de “Desempenho Inadequado™

[ Foi validada em rennido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em / / conforme consta da

R —

respetiva ata.

[ Niio foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em J__/ , conforme consta

da gespetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atmbuida a mengio de “Desempenho
correspondendo a

7. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido ménto (Desempenho Excelente) em renniio do Conselhe Coordenador da Avaliacio realizada em
p

S J—

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

8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIACAO




9. EXPECTATIVAS, CDNDI(;f)ES E,/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Acées de formagio profissional a considerar

11. COMUNICAGAD DA AVAITACAO AO AVAITADO, APOS VALIDAGAO,/NAO VALIDAGAO PELO CONSELHO COORDENADOR
DA AVALIAGAO

Tomei conhecimento da avaliagio apés validacio/nfo validagio pelo Conselho Coordenador da Avaliacio, em

f_

O avaliado,

12. HOMOLOGAQ;&O_.-’DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aocs /

13. CONHECIMENTO DA AVALIA(;;&D APOS A HOMOLDGA(;;{D_.-"'DESPACHD DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologacio,/despacho do dirigente de nivel superior relativo 4 minha avaliagio em

O avaliado,

14. RECLAMACAOD /DECISAO DA RECLAMAGAO

Sim N

il
o

Foi apresentada reclamacio?

Decisio da reclamacio

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Sim N

il
o

Foi apresentado recurso
hierdrquico / tutelar?

Deciséio recurso hierdrquico / tutelar




ANEXO 1T
[A que se refere a alinea c) do n® 1 do artigo 17]
AVALIACAO DO DESEMPENHO
AVAITACAO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICHA DE AUTOAVAITIACAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Carreira/Categoria

Usidade orginica

Periodo de avaliagio / / | a | [

1. COMPETENCIAS
Para cada competéncia em que nivel considera que se situou o sen desempenho ao longo do ciclo avaliativo? (Tnscreva o nsimers

da competéncia, a swa designagio e assinale com X o nivel)

COMPETENCIA . COMPETENCIA
2N 5 COMPETENCIA .
COMPETENCIA ESCOLHIDA DEMONSTRADA A DE\IO\__TMD X NAO
- - UM NIVEL e ; DEMONSTRADA
N. DESIGNACAO ELEVADO OU INEXISTENTE

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

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

3. COMENTARIOS E PROPOSTAS
(Formacio, reafectaciio profissional, etc):

O avaliado em /

Receb:. O avaliador em__ [/ [/




AVALIACAO DO DESEMPENHO
:’L\-"ALI:’L(;?LO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICHA DE AVALTACAO

DEPARTAMENTO

SERVICO

ne | ] [ [ [ [ [ [ ] |

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade orginica

NIF | | | | | |

Periodo em avaliagio

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

(Descrigiio dos objetivos da unidade orginica)




2. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avalagio)

(A preencher no final do periodo de avaliagio)

COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

PONDERACAO Competéncia

(Quando fizada)

N.- DESIGNAGAO (Pontuagio 5)

Avaliacio
Competéncia Competéncia
demonstrada a demonstrada ndo
um nivel elevado (Pontuagio 3) demonstrada

ou inexmistente
(Pontmacio 1)

Obs: A descricio de cada competéncia e os comportamentos

a ela associados constantes das Listas de Competéncias
referem-se ao padric médio exigivel de desempenho

Pontuagio do Parametro

(Competéncia Demonstrada)

O avaliador,em __/__

O avaliado,em __/__

3. AVATTAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

DESEMPENHO RELEVANTE

AVAITACAO FINAL — MENGAO QUALITATIVA DESEMPENHO ADEQUADO

DESEMPENHO
INADEQUADO

4. COMUNICAGAO DA AVAITACAO AO AVALTADO

Tome: conhecimento da avaliacio em reuniio de avaliagio realizadaem _ /__

O avaliado,

Obszervagdes:




5. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

A avaliagio com mencio de “Desempenho Relevante™:
[ Foi validada em reuniio do Conselho Coordenados da Avaliagiio realizada em f_ , conforme consta da
respetiva ata.

Niio foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em I/ , conforme consta da
tespetiva ata, de cuja parte relevante se ane=za copia, tendo sido atobuida a mencio de “Desempenho

correspondendo a

6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

A avaliagio com mencio de “Desempenho Inadequado™

] Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacio realizada em i/ , conforme consta da
respetiva ata.

Niio foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em /_ , conforme consta da

respetiva ata, de cuja parte relevante se ane=za copia, tendo sido atobuida a mencio de “Desempenho

correspondendo a

7. RECONHECIMENTO DE MERITO (DESEMPENHO EXCELEN'TE)

Foi reconhecido mérite (Desempenho E=celente) em renniio do Conselho Coordenader da Avaliagio realizada em
com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia.

S e

8. JUSTIFICACAO DE NAO AVALIACAOD




9. EXPECTATIVAS, CONDICf)ES E,/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FOR]\:L-\Q-‘\O PROFISSIONAL

Acdes de formacio profissional

Areas a desenvolver g
a considerar

11. COMUNICAGAOD DA AVAITAGAO AO AVALIADO, APOS VALIDAGAO /NAO VALIDAGAO PELO CONSELHO COORDENADOR
DA AVAITAGAO

Tomei conhecimento da avaliacio apés validagio/nio validagio pelo Conselho Coordenador da Avaliagio,

em /__f

O avaliado,

12, HOMOLDGA(;?AD_.-"'DESPACHD DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

13. CONHECIMENTO DA AVALIA{;AO APOS A HOl\:lDLOGA{;z‘\O,-"DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologacio/despacho do dirigente de nivel supesor relativo 4 minha avaliagio em

! / N

O avaliado,

14. RECLAMAGCAO /DECISAO DA RECLAMAGAOD

Foi apresentada reclamacio?

Decisio da reclamacio

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foui apresentado recurso
hierdrquico / tutelar?

Decisio recurso hierdrquico / tutelar




ANEXO IV
[A que se refere o n? 2 do artigo 17]
AVAITACAO DO DESEMPENHO

MONITORIZAGAO DO DESEMPENHO

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Avaliado

Pesdiodo em avaliagio | | )

Questiio, ou questdes, analisada(s):

1. OBSERVAQCIES DO AVALTADOR

2. OBSER\’_—&QGES DO AVALTADO

3. DECISAD, OU DECISOES, DO AVALIADOR

Em reunifio realizada em

O avaliador

O avaliado




ANEXO V
[A que se refere o n® 3 do artigo 1°]
AVAT1ACAO DO DESEMPENHO

REFORMULAGAO DE OBJETIVOS

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Avaliado

Periodo em avaliagio . )

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

Objetivo n.°
Motivo da reformmulacio:

Objetivo n.°
Motive da reformmlacio:

Objetivo n.°
Motivo da reformmlacio:




2. PARAMETRO RESULTADOS:

(OBJETIVOS REFORMULADOS)

(A presucher no f

al do periods de aval

DESCRICAO DO OBJETIVO

DETER‘HH\.'){_Q{O DO(§) INDICADOR({ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SE.-'PERA{Z&‘O

Avarracdo
Ohbjetivo Ohjetivo Obeti -
superado atingido a. ‘9.““: nae
(Ponmagio (Pontua- e
- : S Pontmagio 1)
5) gio 3) .

Objetivo

1 Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetivo

2 Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Objetivo

3 Indicador(es) de medida

Critérios de superacio

Em rennifio realizada em

O avaliador

O avaliado




ANEXO VI
{A que se refere o artigo 2°)
LISTADE COMPETENCIAS

DIRIGENTES INTERMEDIOS / CARGOS DE DIR.'E[;.&O ESPECIFICA / COORDENADORES
DESIGNADOS AO ABRIGO DO ARTIGO 7 DO DECRETO LEGISLATIVO REGIONAL N-2,/2005/4, DE 9

DE MAIO, NA REDA(;AO ATUAL (SIADAPRA 2)

N.° Descrigiio da Competéncia
ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para se focalizar na concretizagio dos objetivos do servigo e
garantis que os resultados desejados sdo alcangados.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguuntes comportamentos:
* Compromete-se com os resultados a alcancar de acordo com os objetivos estratégicos da organszagio e €
1 petsistente perante chsticulos ou dificuldades.
*  Assume em regra objetivos ambiciosos e exigentes, embora realistas, para si e para os seus colaboradores.
* Tem nocio do que é prortirio para o servigo, respondendo, em regra, prontamente nos momentos de
pressio e urgéncia.
*  Aceita correr nscos para atingir os resultados desejados e assume as responsabilidades pelo sucesso ou
fracasso dos mesmos.
ORIENTACAO PARA O SERVIGO PUBLICO: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos
e deontolégicos do servigo piiblico e do setor concreto em que se insere, promovendo um servigo de qualidade.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmintes comportamentos:
*  Na pritica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo puiblico.
N * Demonstra compromisso pessoal com os valores do servige puiblico & com a missio da organizacio, através
dos sens atos e aplicacio dos principios deontoldgicos
*  Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos
valores da transparéneia, integridade e imparcialidade.
* Implementa medidas internas de avaliagio da qualidade, designadamente a monitonzagiio da satisfagio e
gestio ativa das reclamacdes, fomentando a participacio dos utentes na melhonia dos servigos.
PLANEAMENTO E ORGANIZACAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a atrmidade da sua umdade
organica e dos elementos que a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando priosidades.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
*  Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos.
3 *  Define prioridades para si e para o servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recussos existentes.
-

Acompanha, controla e avalia a execugio dos projetos e atividades assegurando o seu desenvolvimento e a
sua realizacio de acordo com os prazos e custos definidos.

Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e circunstancias

imprevistas.




Descrigio da Competéncia

LIDERANGA E GESTAO DAS PEssoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores,
mabilizando-os para os ohjetivos do servico e da organizacio e estimular a iniciativa e a responsabilizacio.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Envolve os colaboradores na definicic dos objetivos mdividuais, considerando as suas propostas e articulando-as

4 com os objetivos do servico.
* Promove o espinito de grupo e um clima organizacional propicio 4 participagio e cooperagio.
+  Estimula a imiciativa e a antononua, delegando tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades
* Tem um modelo de atuagio que garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de
conflanca.
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para gerir os reeursos disponiveis, otimizando-os, através da melhoria e
racionalizacio dos processos e redugdo de custos.
Tradnz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* TImplementa medidas de racionalizacio, simplificacio e antomatizagio de processos de trabalhe e procedimentos,
5 com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos.
*  Distobui as responsabilidades, os projetos e tarefas pelos colaboradores de acordo com as suas competéncias e
motivagio, otimizando o potencial individual.
*  Mobhiliza os sens colaboradores para a racionalizacio continua de custos associados acs processos de trabalho e ao
nivel da atimidade individual.
* Responsabiliza os colaboradores pela boa utilizacio dos equpamentos e materiass necessitios ao funcionamento
do servigo.
Visio ESTRATEGICA: Capacidade para analisar o ambiente intemo e externo, antecipar a sua evolugiio e prever os
impactos na organizacio e no servico. Ter uma perspetiva de gestio alargada e direcionada para o fatmro de modo a
definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa visio.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Mantém-se atento 4 conjuntura que o rodeia, conceptualiza os smas de evolucio e mmudanca e integra-os no ambito
6 da sua atnagiio.

Antecipa as necessidades de adaptagio do servigo, define estratégias, implementa medidas e avalia os impactos das
mesmas.
Alinha os objetivos e atividade do servico com a sua visio e define metas estratégicas, no quadro de onentacdes
recebidas
Contsibui para o desenvolvimento da visio, objetivos e estratégias da organizagio, aplicando o conhecimento e a

EXperencia gue possii.

-1

DECISAO: Capacidade para equacionar solugdes, dar osientacdes e tomar medidas, assumindo as responsabilidades

decorrentes das mesmas.

Traduz-se, 1 d nte, nos seguntes comportamentos:

Pondera as alternativas de resolucio dos problemas e as suas potenciais implicagdes para o servico e escolhe de
forma fundamentada as opgdes adequadas.

Toma medidas on faz opgdes em tempo ttll, tendo presente as priondades do servigo e a urgéncia das sitagdes.

E antoconfiante e determinado a decudir, mesmo quando se trata de opgdes dificess.

Assume os resultados das decisées que toma com sentido da responsabilidade.




Descrigio da Competéncia

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conunto de saberes, informagdo técnica e ezperiéncia
profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungdes.

Traduz-se, nomeadamente, nos segmuates comportamentos:
*  Possui os conhecimentos especializados e a experiéncia profissional necessirios 4 coordenagio técnica da sua

unidade organica.

8 + Mantém-se atnalizado sobre a evolugio e tendéncias nacionas e mnternacionais nas dreas de conhecimento
selevantes para a missdo e objetives do servigo.
*  Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia a outras dreas cientificas e profissionais, de forma
a desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas e da atuacio.
+ Utliza as tecnologias de informagio e comunicagio com wvista a realizacio de um trabalho de melhor
qualidade.
DESENVOLVIMENTO E MOTIVACAO DOS COLABORADORES: Capacidade para reconhecer e valosizar o potencial
individual dos colaboradores e promover de forma permanente a aprendizagem e atualizacio profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmuates comportamentos:
* Tdentifica nos sens colaboradores potencial de desenvolvimento, necessidades de melhoria e formagio e eria
9 oportumdades de apesfeicoamento.
* Reconhece o mérito individual e coletivo promovends um clima positivo e de antoconfianca.
* Di habitualmente feedback sobre os desempenhos, com wista 4 melhona continua, ao reforge dos
comportamentos adequados e 4 correcio dos eventuais desvios.
* Disponibiliza informacio relevante, viabiliza a frequéneia de cursos de formagio e prevé periodos de
antoformacio para promover o desenvolvimento individual.
ORIENTAGAO PARA A INOVACAO E MUDANGA: Capacidade para diagnosticar necessidades de mudanca, aderir a
novos processos de gestio e de funcionamento e apoiar ativamente a sua implementacio.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmuates comportamentos:
*  Assume e concretiza, com determinagio e empenho, as mudangas organizacionais e funcionais superiormente
" definidas e apoia as equipas de trabalho nesse processo

* Fomenta a participacio ativa dos sens colaboradores na produgio e implementacio de novas solugées para os
problemas, com vista 2 melhona dos resultados.

*  Adota e propde solugdes movadoras ac nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e processos de
trabalho.

*  Adere s inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do funcionamento do servico e dos
desempenhos individuais.




Descrigio da Competéncia

RESPONSABILIDADE E COMPROMISS0 COM O SERVICO: Capacidade para mteprar o contnbuto das suas funcdes
no sentido da mussio, valores e objetivos do servico, exercendo-as de forma disponivel e dihgente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Responde com prontidio e disponihilidade 4s solicitag@es da hierarquia e dos utilizadores.

n s E cenmpndor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horinios de
trabalho e reunides.
*  Contrbui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista 4 prossecucio da missio e objetivos da
administracio publica e da governacio.
* Trata com ngor a informacio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras muridicas, éticas e
deontolépicas.
COMUNICAGAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisio, ser assertivo na exposicio e defesa das suas
ideias em gnipo e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias dos ontros.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
n *  Expressa-se oralmente com clareza, fluéncia e precisio.
+  Adapta com facilidade o discusso e a linguagem a diversos tipos de interlocutores.
s E normalmente assertivo na exposicio das suas ideias, captando naturalmente a atencio dos ontros.
* Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengiio e valoriza os seus contrbutos.
ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos
de dados e relacioni-los de forma logica e com visdo critica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
*  Anabsa de forma critica e logica a nformagio necessina  realizacio da sua atvidade e como suporte 2 tomada
- de decisiio.
+ Pemante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propée solucdes, ou
resolve-o, em tempo considerado utl.
*  Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos de especial complexidade
técnica, procurando informagio e estudando os assuntos em causa.
+  Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informacio, compara dados de diferentes fontes
e identifica a informacio relevante para a sua atividade ou a de outros.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagic de forma adequada com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo nma atitude facilitadora do relacionamento e
germdo as dificuldades e eventuas conflitos de forma amstada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 ®  Tem um trato cordial e afivel com colaboradores, superiores e os diversos ntentes do servigo.

®  Trabalha facilmente com pessoas com diferentes caracteristicas.

*  Gere os conflitos utlizando estratégias adequadas e mantendo nm comportamento estivel e nma postura
profissional.

* Denota autoconfianca nos relacionamentos e integra-se adequadamente em vimos contestos

socioprofissionais.




Descrigio da Competéncia

NEGOCIACAO E PERSUASAD: Capacidade para estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerndo
adequadamente os conflitos de interesses e tentando chegar a resultados positivos para todas as partes envolvidas,
prossegumdo os interesses publicos.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Utiliza uma forma de comunicacio aberta e coa nm clima propicio 2 expressio dos outros, ouvindo-os com

15 atencio.
s E pesspicaz a captar o ponto de vista alheio e a encontrar argumentos eficazes para influenciar e persuadic os
outros.
*  Analsa a informagio relevante, aprecia as diversas alternativas e procura pontos de concordincia para chegar a
decisées de ganho miituo.
*  Estabelece consensos e acordos através da negociagio, sendo persistente e Hemivel.
REPRESENTACAO E COLABORACAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o servigo, ou a organizagio,
em grupos de trabalhe, reunides ou eventos, de dmbito nacional ou internacional
Traduz-se, nomeadamente, nos segmintes comportamentos:
*  Aceita a responsabilidade de direcio on de participacio em projetos que implicam exposicio e visibilidade
16 externa
* Comunica com i vontade e confianga perante audiéncias alargadas.
* Representa o servigo e/on a organizagio, em grupos de trabalho, reumbes e outros eventos, transmitindo uma
imagem de credibilidade.
* Promove a aplicacio de orientacées provenientes de gmpos de trabalho exteriores 3 sua osganizacic on
unidade orginica e empenha-se nelas.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: Capacidade para lidar com sitiagdes de pressic e com
contraniedades de forma adequada e profissional
_ Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
= ®  Mantém-se produtive mesmo em ambiente de pressio.
*  Perante situacdes dificeis mantém habitnalmente o controle emocional e o discernimento profissional
*  Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais.
®  Aceita as criticas e contrariedades encarando-as como momentos de aprendizagem.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constitmigio
variada, dinamizi-las e gerar sinergias através da participacio ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmintes comportamentos:
18 * Intepra-se bem em equipas de constitnicio vanada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.
* Tem, em regra, um papel ativo e cooperante nos grupos de trabalho e é, por vezes, o seu dinanuzador.
®  Pastilha informagdes e conhecimentos e disponibiliza-se para apoiar os membros das equipas.
* Contnbw para o desenvolvimento ou mannutencic de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do
espinto de grupo.
N.° Descrigio da Competéncia
ORIENTACAD PARA A SEGURANCGA: capacidade para integrar na ma fungio o cumprimento das normas de
seguranca, higiene e saide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo miscos e acidentes profissionais e
ambientas.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
* Compre e assegura 0 cumpomento das normas e procedimentos relativos 4 segnranca, higiene e saide no
19 trabalho.

* Utliza e fomenta a utilizagio de sistemas de controlo e verificagio para identificar eventuais anomalias e
garantir a segnranca.

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

* Responsabiliza os colaboradoses pela utilizacio de velenlos, equipamentos e matecass com cogregio e

SEUMANGA.




LISTA DE COMPETENCIAS

TECNICO SUPERIOR

N.° Descrigio da Competéncia
ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficdcia e eficiéncia os objetivos do servigo e
as tarefas que lhe sio solicitadas
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
*  Estabelece poondades na sua agio, consegiundo, em regra, centrar-se nas atrmidades com maior valor para o
1 servico (atividades-chave).
* Compromete-se, em regra, com cbjetivos exigentes mas realistas e € perseverante no alcancar das metas
definudas
*  Realiza com empenho e rigor as tarefas on projetos que lhe sdo distribuidos.
*  Gere adequadamente o sen tempo de trabalho, preocupando-se em cumpnr os prazos estipulados para as
diferentes atividades.
ORIENTACAO PARA O SERVIGO 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 servico de qualidade
orientado para o cidadio.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e prncipios éticos do servigo piiblico através dos seus atos.
2 + Identifica claramente os utentes do servico e as suas necessidades e presta um servico adequado, com respeito
pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade.
*  Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas
solicitagdes.
* No desempenho das suas atividades trata de forma usta e imparcial todos os cidadiios, respeitando os
principios da neutralidade e da ignaldad
N.° Descricio da Competéncia
PLANEAMENTO E ORGANIZAGCAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos
vasiados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinande priosidades.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
5 * Em regra é uistemdtico e ciudadoso na preparacio e planeamento das suas tarefas e atmidades.
a2 Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sio distribuides, de acordo com os recursos que tem 3 sua
disposicio.
®  Realiza as snas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos.
*  Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o s alteragdes imprevistas, introdnzindo as corregbes
consideradas necessinas.
ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos
de dados e relacioni-los de forma légica e com sentido esitico.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmuntes comportamentos:
®  Analisa de forma critica e logica a informagio necessiria i realizacio da sua atividade ou como suporte 4
tomada de decisio.
4 ®  Perante um problema analisa oz dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solucdes em
tempo considerado il
*  Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informacio e estudando os assuatos em causa.
*  Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informacio, compara dados de diferentes fontes e
identifica a informacdo relevante para a sua atividade ou a de outros.
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagiio técnica e experiéncia
profissional, essenciais a0 adequado desempenho das funcées.
Traduz-se, nomeadamente, nos segmuntes comportamentos:
®  Possni os conhecimentos técnicos necessdrios is exigéneias do posto de wabalho e aplica-os de forma
5 adequada.
®  Detém experiéncia profissional que permite resolver questées profissionais complexas.
* Preccupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver nma perspetiva mais
abrangente dos problemas.
e  Utliza, na sua pritica profissional, as tecnologias de informacéo e de comunicacio com vista a realizacio de um
trabalho de melhor qualidade.
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios profissionais e de
se empenhar no desenvolvimento e atualizagio técnica.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
* Reage de forma posmtiva as mmdancas, adaptando-se a novos contextos profissionms e mantendo um
6 desempenho eficiente.

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

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

*  Mantém-se atualizado através da pesqusa de mnformacio e de acdes de formacio de reconhecido interesse para

0 servigo.




Descrigio da Competéncia

-1

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atnar de modo independente e proactivo no sen dia a dua profissional,

de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciond-los.

Traduz-se, nomeadamente, nos segmuates comportamentos:

*  Tem habimalmente uma postura ativa e dinimica, respondendo as solicitagées e desafios profissionais.
+ Concretiza de forma antonoma e diligente as atividades que lhe sio atribuidas.

* Toma a iniciativa para a resolugio de problemas que surgem no imbito da sua atividade.

*®  Procura solugdes alternativas para a resolucio dos problemas profissionais.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber novas solugées para os problemas e solicitagdes profissionais

e desenvolver novos processos, com valer sigmificativo para o servigo

T[adlLZ-SET nomeadamente, nos seguntes comportamentos:

*  Resolve com criatividade problemas ndo previstos.

¢ *  Propde solucdes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e processos de trabalho.
* Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de investigacio com valor para a
organizacio e impacto a nivel externo.
*  Adere as inovacdes e tecnologias com valor significative para a melhoria do funcionamento do seu servico e
para o sen desempenho individual
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para ntilizar os recursos e instmmentos de trabalho de forma eficiente e
de propor ou implementar medidas de otimizagio e reducéio de custos de funcionamento.
T[adu.z—se? nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Preocupa-se, em regra, com a impl tacio de proced: tos e rotinas no sentido de nm melhor
o aproveitamento dos recursos disponiveis
* Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentide da reducio de desperdicios e de
gastos supérfluos.
* Propde medidas de racionalizagio, simplificagic e antomatizagio de processos e procedimentos, com wvista a
melhorar a produtimdade dos servigos e a reduzir custos.
+ Utliza os recursos, materiais e equipamentos necessirios i realzacio das suas tarefas de forma adequada,
zelando pela sua manutencio e respeitando as condigdes de sepuranca.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente.
Tl:aduz—se? nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Reconhece o sen papel na prossecucio da nussio e concretizacio dos objetrvos do servico e responde as
10

solicitagdes que, no ambite do seu posto de trabalho, lhe sio colocadas.

*  Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exipéncias profissionais

« E cumpridor das regras regulamentares relativas ae funcionamento do servico, nomeadamente hordrios de
trabalho e reumdes.

* Tram a informagio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do

SELvICO.




Descrigio da Competéncia

REILACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagisr adequadamente com pessoas com diferentes
caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo nma atitude facilitadora do relacionamento e

genndo as dificuldades e eventuas confhtos de forma ayustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos segmuntes comportamentos:

11
®  Tem um trato cordial e afivel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
*  Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas
*  Resolve com correcio os potenciais conflitos, ntilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos
outros.
* Denota antoconfianca nos relacionamentos e integra-se adequadamente em wvisios contextos socioprofissionais.
COMUNICAGAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisio, adaptar a lingnagem aos diversos tipos de
interlocutores, ser assertive na exposicio e defesa das snas ideias e demonstrar respeito e consideragio pelas ideias
dos ontros.
12 Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
*  Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéneia e precisio.
*  Adapta o discurso e a linpnagem aos diversos tipos de interlocutores.
*  E normalmente assertivo na exposiciio das suas ideias, captando naturalmente a atencio dos outros
* Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengio e valogzando-as.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constimigio
vanada e gerar sinergias através de participacdo ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
13 * Integra-se bem em equipas de constitnigio variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho
*  Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho em que participa.
*  Partilha informacdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
* Contobw para o deseavolvimento ou manutencio de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do
espirito de gmpo
COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas e gmpos de trabalho, com vista ao
desenvolvimento de projetos e 4 concretizacio dos objetivos.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
14 *  Exerce por vezes o papel de onientador e dinamizador das equipas e grupos de trabalho, contribuindo de forma
decisiva para que os objetivos sejam alcancados.
*  Assume responsabilidades e objetivos exigentes.
* Toma facilmente decisSes e responde por elas.
* Eouvido 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 nma argnmentacio bem estruturada e consistente.
13 Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
*  Estabelece consensos e acordos através da negociacio, sendo persistente e flexivel.
+ Encontra argnmentos e estrutura-os de forma logica
+ E expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros
*  Capta rapidamente o ponto de vista alheio sendo conss e oportuno na resposta.
N.° Descrigio da Competéncia
REPRESENTAGAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o secvico, ou a organizacio, em
grupos de trabalho, reunides ou eventos, de imbito nacional ou internacional.
Tj:aduz—se1 nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
16 ®  Aceita participar em projetos ou atividades que implicam expesicio e visibilidade externa.
®  Tem capacidade de comunicagio perante audiéncias alargadas.
* Representa o servico em grupos de trabalho, renmdes e outros eventos, transputindo uma imagem de
credibilidade.
* Propde a adogio de omentagdes provenientes de entidades exteriores a sua nmdade orginica e empenha-se
nelas.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com simacdes de pressio e com
contragiedades de forma adequada e profissional
17 Traduz-se, nomeadamente, nos seguntes comportamentos:

* Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressio.

*  Perante situacdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e discernimento profissional.

®  Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pi
®  Aceita as criticas e contrariedades




LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE TECNICO

Descrigio da Competéncia

REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os
objetivos do servico e as tarefas que lhe sio distabuidas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sio distribuidas.

Estabelece normalmente prioridades na sua ago, centrando-se nas atrmidades com maior valor para o servigo.
Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas

Gere adequadamente o sen tempo de trabalho, preocupando-se em cumpric os prazos estipulados para as
diferentes atividades.

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos

e valores do servigo piiblico € do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade.

Tj:adu.z—se? nomeadamente, nos segui.ntes comportamentos:

Assume os valoges e regras do servico, atuando com bric profissional e promovendo uma boa imagem do setor
que representa.

Tem, habitualmente, uma atitude de dispomibilidade para com os diversos ntentes do servigo e procura
sesponder as suas solicitagdes.

No desempenho das suas atrmidades, trata de forma pusta e imparcial todos os cidadios.

Age respettando coténos de honestidade e mtegnidade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Descrigio da Competéncia

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

Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:

-

Demonstra possuir conhecimentos priticos e técnicos necessinos as exigéncias do posto de trabalho e aplica-
o3 de forma adequada.

Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sio colocadas.

Utiliza na sua pritica profissional as tecnologias de informaciio e de eomunicagio com wista i realizacio de um
trabalho de maior qualidade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecs tos e expené profissional para melhor corresponder as

exigéncias do servigo.

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-
la de forma metadica.

Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:

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

Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e attmidades com wista ao cumprimento das metas
€ prazos.

Reconhece o que é prioritirio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.

Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais

ADAPTAGA0 E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar 2 mudanca e a novos desafios profissionais e de
se empenhar, de forma permanente, no desenvolvimento e atualizacdo técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

.

Reage, normalmente, de forma positiva s nmdancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo
um desempenho eficiente

Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evelugio e desenvolvimento profissional.
Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria.
Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacio e de agdes de formagio de reconhecido interesse para
0 ZEervigo.

COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizagio de
objetivos comuns.

Traduz-se, nomeadamente, nos segui.utes comportamentos:

-

Exerce, em regra, o papel de onentador e dmamuzador das equpas de trabalho, contnbundo para que os
objetivos sejam alcancados.
Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.

Toma decisdes e responde por elas.

E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.




Descrigiio da Competéncia

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituigio
vanada e cooperar com os outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos segiuntes comportamentos:
*  Integra-se em equipas de constituigio vagada, dentro e fora do sen contexto habitual de trabalhe.
*  Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

+  Partilha mformacées e conhecimentos com os colegas e dispombiliza-se para os apoiar quando solicstado.

* Contribui para o desenvolvimento ou manutencio de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do

espinto de gmpo.

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

Tl:adlu—se? nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

8 *  Exzecuta as tarefas de forma critica e, perante a detecio de deficiéncias, faz propostas de correciio.
*  Sugere novas priticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servico prestado.
*  Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
*  Adere as movagdes e tecnologias pertinentes para a sna umdade orginica e/ou desempenho profissional.
COMUNICAGAO: Capacidade para transmitir informacio com clareza e precisio e adaptar a lingnagem aos diversos
tipos de interlocutores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

9 +  Ex=pressa-se oralmente de forma clara e precisa.
¢  Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios

de comunicagio, com exatidio e objetvidade

*  Adapta a ingnagem aos diversos tipos de mterlocutores.
*  Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencdo e valoriza os seus contributos.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir 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.

10 T[adu.z—se, nomeadamente, nos segni.ntes comportamentos:

®  Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

®  Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

*  Resclve com corregio os potenciais conflitos, ntilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos
outros.

*  Denota autoconfianca nos selacionamentos e integra-se em vérios contextos socioprofissionais.




Descrigio da Competéncia

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proactive e auténomo no seu dia a dia profissional e de

ter iniciativa no sentido da resclugic de problemas

Traduz-se, nomeadamente, nos segmuntes comportamentos:

11 . . L
e  Em regra responde com proatidio a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes profissionais.
+  Tem, normalmente, nma atitude ativa e dinfimica.
+ Execota de forma anténoma e diligente as atrmidades que lhe siio distrbuidas.
*  Toma iniciativas no sentido da resolugio de problemas que snrgem no ambito da sua atividade.
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para ntilizar os recursos e instmmentos de trabalho de forma eficaz e
eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
s  Preocupa-se com o aproveitamento dos recnssos postos a sua disposigio
12 *  Adota procedimentos, a nivel da sna atividade individual, para reducio de desperdicios e de gastos supérfluos.
* Utiliza os recussos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a reducio de custos
de funcionamento.
*  Zela pela boa manutenciio e conservacio dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de
operacionalidade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
15 = Compreende a importincia da sna fungio para o funcionamento do servico e procusa responder s solicitagSes
que lhe sio colocadas.
* Responde com proatidio e disponibilidade as exigéneias profissionais.
« E cumprdor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horinos de
trabalho e rennides.
®  Trata a informacio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontolégicas do
servigo.
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos
de dados, relacioni-los de forma légica e com sentido critico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 ®  Analisa de forma csitica e logica a informagio necessdria 4 sealizagio das suas tarefas e atividades.
¢ Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solucdes em
tempo considerado Bt
+  Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a mformagio relevante para a sua atividade.
*  Prepara-se quando tem que enfrentar situacdes on trabalhos de maior complexidade, procurando informacio e
estudando os assuntos em cansa.
N.o Descrigio da Competéncia
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES : Capacidade para lidar com situages de pressio e com
contrariedades de forma adequada e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
15 * Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressdo.

Perante situacdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais

Aceita as criticas e contrariedades.




LISTA DE COMPETENCIAS

ASSISTENTE OPERACIONAL

Descrigiio da Competéncia

REALIZACAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia os
objetivos do servigo e as tarefas que lhe sio solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos segmuntes comportamentos:

s  Procura atingir os resultados desejados.

*  Realiza com empenho as tarefas que Lhe sio distribuidas.

*  Preocnpa-se em cumprir os prazos estipnlados para as diferentes atividades

« E persistente na resolugiio dos problemas e dificuldades.

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

T(aduz—se? nomeadamente, nos segnintes comportamentos:

*  Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo nma boa imagem do setor
que tepresenta.

* Tem, habitualmente, uma atitude de dispomubihdade para com os diversos utentes do servico e procura
responder as suas solicitagdes.

* No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e impascial todos os cidadios.

*  Respeita crtérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

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

T(aduz—se? nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

*  Aplica, adequadamente, conhecimentos priticos e profissi s drios 4s exigéneias do posto de trabalho.

* Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua érea de atvidade.

* Identifica e ntiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua
atrmidade.

* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e espenéncia profissional para melhor corresponder as

exigéncias do servico.

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

Traduz-ze, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

®  Verifica, previamente, as condicdes necessdrias i realizacio das tarefas.

®  Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucgio do trabalho.

* Reconhece o que é prioritirio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.

*  Mantém o local de trabalho organizade, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza_

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equpas de trabalho e cooperar com
outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

® Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do sen contexto habimual

*  Tem habitnalmente nma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

®  Partilha informacées e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.

® Contribui para o desenvelviments on manutencio de um bom amhbiente de trabalho.

COORDENACAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista  concretizagio de
objetivos commuans.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
*  Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas emgentes.

® Toma decisdes e responde por elas.

* E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para mteragr, adequadamente, com pessoas com diferentes
cagactegisticas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conilitos de

forma ajustada.

T]:aduz—se? nomeadamente, nos segui.ntes compoftamentos:

®  Tem um trato cordial e afivel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
®  Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

®  Perante conflitos mantém um comportamento estivel e nma postura profissional

*  Afima-se perante os outros, sem ser autontirio nem agressivo.

ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se apstar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na
aprendizagem e desenvolvimento profissional.

Traduz-ze, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

*  Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

. Jé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvelviments profissional

*  Reage, normalmente, de forma positrva as mudancas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar as
tarefas.

* Reconhece os sens pontos fracos e as snas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria,

propondo formacio e atnalizacio




DESCRIGAO DA COMPETENCIA

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugenr novas
praticas de trabalho para melhorar a qualidade do servico.

Tradnz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:

9 L . P
®  Execnta as tarefas de forma critica identificando os ecros e deficiéncias
*  Propde solugées alternativas aos procedimentos tradicionais.
*  Sugere novas priticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo.
*  Resolve com coatividade problemas niio previstos.
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrimentos de trabalho de forma eficaz e
eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
*  Preoccupa-se com o aproveitamento dos recugsos postos 4 sua disposicio.
10 | » Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual para reducio de desperdicios e de gastos
supérfluos.
* Uthza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a reducio de
custos de funcionamento.
*  Zela pela boa manutencio e conservagio dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condicdes
de operacionalidade.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de amar de modo proactivo e auténomo no sen dia a dia profissional e
de ter miciatrvas no sentido da resoluciio de problemas.
1 Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
*  Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dindmica.
*  Em repra responde com prontidio a propostas de novas tarefas on outras solicitacdes profissionais.
*  Concretiza de forma anténoma as atividades que lhe sio distribuidas.
*  Toma iniciativa no sentido da resolugio de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da sua
atrvidade para o funcionamento do service, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
responsdvel.
Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes comportamentos:
12 |« Compreende a importincia da sua funcio para o funcionamento do servico e procura responder s
solicitacdes que lhe sio colocadas.
*  Responde com prontidio e com disponibilidade.
s E cumpridor das regras regulamentares relativas ac funcionamento do servigo, nomeadamente no que se
refere 4 assidmidade e hordrios de trabalho.
*  Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a sen cargo
N.° DESCRICAO DA COMPETENCIA
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressio e com as
contrariedades de forma adequada e profissional
1 denz—se, nomeadamente, nos segnjntes comportamentos:
*  Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio.
*  Perante simagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional
*  Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
*  Aceita as crificas e contrariedades.
ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as
normas de seguranca, higiene, saide no trabalhe e defesa do ambiente, prevenindo gscos e acidentes
profissionais e/ou ambientais.
denz—se, nomeadamente, nos segnjntes comportamentos:
" + Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizacio das tarefas e attmidades, em particular as de

seguranca, higiene e saide no trabalho.

Emprega sistemas de controlo e venficacio para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranca e
a dos outros.

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

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca




ANEXO VI
(A que se refere o artigo 3°%)
AVALIACAO DO DESEMPENHO

Instrucédes de preenchimento das fichas de avaliagio, de reformulacgio e de monitorizagio de desempenho dos
dirigentes intermédios, cargos de direciio especifica, coordenadores designados ao abrigo do artigo 7° do Decreto
Legislativo Regional n® 2/2005/A, de 9 de maio, na redagio atual (SIADAPRA 2), e dos trabalhadores (SIADAPRA 3)

Dirigentes intermédios, cargos de diregio especifica e coordenadores designados ao abrigo do artigo 7° do Decreto
Legislative Regional n® 2/2005 /A, de 9 de maio, na redagiio atual (SIADAPRA 2)

Ficha de avaliagdo

A ficha de avahiaciio referente aos dingentes mtermédios, cargos de direciio especifica e coordenadores designados ao abrgo do
artigo 7° do Decreto Legislative Regional n® 2/2005/A, de 9 de maio, na redagio atal (SIADAPRA 2), segue, na parte
aplicavel, as instrigées de preenchimento da ficha de avaliagio dos trabalhadores (SIADAPRA 3), com as seguintes
adaptagdes:

As instrugées n°s 1 a 3 reportam-se aos campos com os mesmos nuimeros e epigrafes da ficha de avaliagio dos dimgentes
intermédios, cargos de diregio especifica e coordenadores designados ao abrigo do artigo 7° do Decreto Legislativo Regional
n®2/2005/A, de 9 de maso, na redacio atual (SIADAPRA 2).

Aos campos 0% 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 da ficha de avaliagio dos dirigentes intermédios, cargos de diregio especifica e
coordenadores designados ao abrgo do artige 7° do Decreto Legislative Regional n° 2/2005/A, de 9 de maio, na sedagio atual
(SIADAPRA 2), sdo aplicivess, respetivamente, as instmacdes n% 8, 10, 4, 12, 13, 14 e 15 da ficha de avahacio dos
trabalhadores (STADAPRA 3).

As instrugdes n°s 3, 6, 7, 9 e 11 ndo sio apliciveis, em virmde de os campos a que as mesmas se reportam nio terem
correspondéncia na ficha de avaliagio dos dirigentes intermédios, cargos de direciio especifica e coordenadores designados ao
abrigo do artigo 7° do Decreto Legislativo Regional n® 2/2005/A, de 9 de maio, na redagdio atual (SIADAPRA 2).

Trabalhadores da Administragio Priblica Regional (SIADAPRA 3)

Ficha de avaliagdo

Elementos de identificagio — Estes campos devem ser preenchidos com os elementos identificativos do servigo, do avaliador e

do avaliado, sendo que o NIF corresponde ac nimero de identificagio fiscal
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Objetivos da Unidade Organica — Neste campo devem ser descsitos de forma sucinta quais os principais objetivos da

umdade orginica para o periodo em avalacio, tendo em consideracdio os segmntes parimetros: “objetrvos de eficdcsa”,

“ghjetivos de eficiéncia” e “objetivos de quahdade™.

Parametros da avaliagio:

21 Resultades — Este parimetro visa avaliar o gran de cumprimento dos objetivos por parte do avaliado, tendo em

consideracio os respetivos indicadores de medida previamente estabelecidos.
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Descrigio dos ohjetivos e determinagio do(s) indicador(es) de medida e critérios de superagio — Este
campo destina-se 4 descricio clara e sucinta dos objetivos acordados e a indicacio de quais os indicadores de
medida para avaliagio de cada nm, bem como a indicacio dos catérios de superacio fizados. O indicader de
medida corresponde aos elementos quantitativos e, on, qualitativos que permitam determinar o grau de realizagio
do objetivo fizado.

A fizaciio e o registo de objetivos e resultados a atingir devem ser efetuados no inicio de cada ciclo de avaliagio,
no comego do exercicio de um nove cargo on fuagio bem como em todas as ciccunstincias em que tal fizacio

seja possivel, mediante reuniio entre o avaliador e o avaliado.

. Na reunifio em que sio negociados os parimetros de avaliagio (Resultados e Competéncias), o avaliador e o

avaliado devem datar e assinar a ficha nos respetivos campos.

. Avaliagdo — Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula correspondente) o nivel de realizacio de cada

objetivo, de acordo com a escala ai presente.

. Pontuagio do parimetro (Resultados) — Este campo destina-se 4 inserciio do resultado da média antmética

simples das pontuacdes atrbuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos avaliados (Nota: Caso tenha side
ntilizada a ficha de reformulagio de objetivos, a avaliagio feita nessa ficha deve também ser considerada para a

determinacio da pontuacio do parimetro).

Indicagio de reformulagio de objetivo(s) - Este campo destina-se a refecic que hd objetivo(s) que foram
reformulados. Essa indicaclio ¢ ferta pela inscrcio do mimero correspondente aos objetivos que foram
reformulados e a data em que essa reformulagio ocorren, devendo ser junta a fishs em que tal reformulacio for
consubstanciada Nesta ficha, para além da desericio do objetive reformnlade, devem ser, em campo previsto
pata o efeito, descritos os motivos que levaram a essa reformulagiio (ver instrugdes de preenchimento da ficha

de reformulagio de objetivos). O avaliador e avaliado devem datar e assinar.

22 Competéncias — Este pardmetro visa valorar as competéncias demonstradas por parte do avaliado durante o periodo em

avaliagio.
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Competéncias escolhidas — Este campo destina-se i indicacio das competéncias que foram escolludas,
mediante acordo entre avaliador e avaliado. Deve ser preenchido no inicio de cada ciclo de avaliagio, no comego
do exercicio de um novo cargo on funcic bem como em todas as circunstincias em que seja possivel escolher as

competénecias a demonstrar.

Essa indicacdo deve ser feita pela inscriciio neste campo do mimero da competéncia que consta da lista aprovada
por portaria e referente 4 carreira que esteja em causa (técnico superior; assistente técnico; assistente operacional),

bem como inscrcio da designacio da competéncia (por lo: Orie do para Resultados; Pl e
G grag pe f

13

Orpanizagdio, efc).

Na reunifio em que sio contratualizad

o3 parimetros de avaliacio (Resultados e Competéncias), o avaliador e o

avaliado devem datar e assinar a ficha nos respetivos campos.

Avaliacio — Este campo destina-se a assinalar a valoracio da competéncia, de acordo com a escala ai presente. A
indicagio da valoragio é feita pela sinalizacio X na quadricula correspondente.

2241 - Na avaliagio do parimetro “Competéncias” devem seguir-se os sepuintes indicadores e critérios de
superagio:
—  Quando a competénca é demonstrada nos termos em que € descata na lista de Competéncias e através

dos comportamentos a ela associados deve ser atribuido o nivel de “Competéncia demonstrada™ (3);

— Quando a peténcia d trada e os comport: tos dos superam o padrio descoto na
Lista de Competéncias deve ser atribuido o nivel de “Competéncia d da a nivel elevado” (3);
—  Quando a competéncia d da e oz comport: 3 iados ficam aquém do padrio descuto

deve ser atribuido o nivel de “Competéncia nio demonstrada ou inemistente”™ (1).

Pontuagio do parametro (Competéncias) — Neste campo € mscrto o resnltado da média antmética simples

das pontmagdes atrbuidas as competéncias escolhidas.

Avaliagio global do desempenho — Esta seccio destina-se a apurar a avaliacio final, na expressio gquantitativa e

correspondente mencio qualitativa, da avaliagio do desempenho do avaliado. A avaliagio final é o resultado da média

ponderada das pontuagSes obtidas nos dois parametros de avalacio.

3.1. No primeiro quadro:
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Na coluna A sio inscatas as pontuagdes dos parametros “Resultados” e “Competéncias™.

. Na colnna B é inserita a ponderacio respeitante a cada um dos parimetros, a qual é, em regra, de até um minimo

de 60% para o parimetro “Resultados” e de até um méximo de 40% para o parimetro “Competéncias”

Na coluna C ¢ apresentado o resultado da pontuacio ponderada para cada um dos parimetros, expresso até as

centésimas e, quando possivel, até 4s milésimas.



3.1.4. No terceiro campo da coluna C € inscuto o valor que corresponda 4 soma da pontuacio pondesada de cada um

dos pardmetros, expresso até 4s centésimas e, quando possivel, até as milésimas
32. No segundo quadro:

3.2.1. Avaliagio final — Mengio Qualitativa — Campo para assinalar (X na quadricnla correspondente) a mencio
qualitativa que corresponda ao valor da soma das pontuagdes finais de cada um dos parimetros, de acordo com a

escala de avaliagio aprovada:
a) “Desempenho Relevante”, correspondendo a uma avaliagio final de 4 a 3;
b) “Desempenho Adequado”, correspondendo a uma avaliacio final de desempenho positivo de 22 3,999;

c) “Desempenho Inadequado”, correspondendo a numa avaliacio final de 1a 1,999,

4. Comunicagio da avaliagdo ao avaliado — Este campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado da
avaliacio ferta pelo avaliador, a qual deve ser dada a conhecer na reunidio de avaliacio, prewsta no artigo 65° do Decreto
Legislativo Regional n° 41/2008/A, de 27 de agosto, na redacio atual, devendo, para o efeito, o avaliado datar e assinar
Neste campo o avaliado pode, também, mscrever as observacdes que entenda serem pertinentes relatrvamente a classificagio

que lhe foi ateibuida.

5 Fundamentagio da mengio de desempenho relevante — Campo para o avaliador inscrever os elementos de
fundamentacio de suporte 4 atubwcio da mencio qualitativa de “Desempenho Relevante”, que serd apreciada pelo Conselho
Coordenador da Avaliagio (CCA).

5.1. Caso a proposta de avaliacio com mencio de “Desempenho Relevante” seja validada pelo Conselho Coordenador da
Avaliacio, o avaliador deverd assinalar esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo respetivo a data da realizaciio da

reuniio do CCA em que tal validagio foi feita.

5.2, No caso de nio validagio da mencio de “Desempenho Relevante” e, tendo sido dado cumprimento ao disposto nos
nimeros 3 a 5 do artigo 69° do Decreto Legislativo Regional n® 41/2008/A, de 27 de agosto, na redacio atual, deve o
avaliador assinalar esse facto (X na quadricula), inscrever no campo respetivo a data da realizacio da reunifio do CCA e
preencher os campos referentes 4 nota atnbuida pelo Conselho, na sua mencio qualitativa e correspondente valor

quantitativo.

6. Fundamentacio da mencio de desempenho inadequado — Campo para o avaliador inscrever os elementos da
fundamentagio de suporte 3 atnbuwicio da mengio gualitativa de “Desempenho Inadequade”, que serd apreciada pelo CCA

Essa fundamentagdo deve ser feita por parimetro (“Resultados” e “Competéncias™).
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6.1 Caso a proposta de avaliagio com mencio de “Desempenho Inadequade™ seja validada pelo CCA, o avaliador deverd
assinalar esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo respetivo a data da realizacéo de reunido do CCA em que tal
validacio foi feita.

6.2. No caso de nio vabdacio da mencio de “Desempenho Inadequado” e tendo sido dado cumpnmento ao disposto nos
miimeros 3 a 5 do artigo 69° do Decreto Legislativo Regional n® 41/2008/A, de 27 de agosto, na redacio atual, deve o
avaliador assinalar esse facto (X na quadrienla), inscrever no eampo respetivo a data da realizacio da renniio do CCA e
preencher os campos referentes 2 nota atribuida pelo Conselho, na sua mencio qualitativa e cocrespondente wvalor

quantitativo.

Reconhecimento de mérito (Desempenho Excelente) — Campo para o avaliador inscrever a data da reuniio do CCA em

que foi feito o reconhecimento de ménto sigmficande “Desempenho Excelente”.
Justificagio de nio avaliagio — Campo para inserigio dos motivos impeditivos da realizacio da avaliagio do desempenho.

Expectativas, condigées e/ou requisitos de desenvolvimento pessoal e profissional — Campo para apreciagio das

expectativas, das condiges e dos requsitos para o desenvolvimento e evolugio profissional do avaliado.

Diagndstico das necessidades de formagio — Com base na avalacio do desempenho e nas consideracdes selativas ao
potencial de evolucio e desenvolvimento do avaliado, devem ser identificadas as necessidades de formacio priortarias, na sua
associagio is exigéneias do posto de trabalhc e considerando os recursos para esse efeito disponiveis Deverd ser feita a
identificacio das dreas a desenvolver e que acdes de formacio profissional sio de considerar, nomeadamente para efeitos do

plano de formacio anual.

Comunicagio da avaliagio ao avaliado, apds validagio/nio validagio pelo Conselho Coordenador da Avaliagio —
Este campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliade da validagio/nio validacio da sua avaliagio por
parte do CCA.

. Homologagido/despacho do dirigente maximo do servigo — Este campo destina-se a ser preenchido pelo dirigente

miximo do servigo, o qual deve homelogar ou nie homeologar a avaliacio que lhe for presente, devendo, em caso de nio

hoemeologagio, proceder 4 atnbuigio de nova mencdo qualitativa e respetiva quantificagio, com a respetiva fundamentacio.

Conhecimento da avaliagio apés a homologagio/despacho do dirigente de nivel superior — Campe que se destina a

comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado da sua avaliacio apés a ho o, on despacho de atribuicio de

1
5%

avaliagio, por parte do dingente mimimo do servigo. Deve ser datado e assinado pelo avaliado.

Reclamacio / decisio da reclamacio

Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula correspondente} a apresentacio/nio apresentacio de reclamacio, bem

como 4 insercio, no respetivo campo, do teor da decisfio da reclamacio.

Recurso hierdrquico / tutelar
Este campo destina-se a assinalar(X na quadricula eorrespondente) a apresentacio/nfo apresentacio de recneso hierdrquico on

de recurso tutelar, bem como 4 msercio, no respetivo campo, do teor da decisiio que sobre o mesmo recam.



Trabalhadores (SIADAPRA 3)
Avaliagio com base nas competéncias
Ficha de avaliagio

A ficha de avaliagio referente aos trabalhadoses da administragio publica regional (SIADAPRA 3) que sio avaliados com base nas
Competéncias nos termos dos nimeros 2 a 9 do artigo 45° do Decreto Legislativo Regional n® 41/2008/A, de 27 de agosto, na
redagiio atal, segue as instrugdes de preenchimento referentes i ficha dos trabalhaderes (SIADAPRA 3), com as seguintes
especificidades:

1. A avaliagio € feita apenas com base no parimetro “Competéncias”, conforme necessina decisio do dirigente maximo

do servico e desde que estejam rennidas cumulats as condigdes previstas na lel.

=

Competéncias — Este parimetro visa valorar as competéncias demonstradas por parte do avaliado durante o periodo em

avaliagio, sendo escolhidas da mesma forma que para os demais trabalhadores.

21 Competéncias escolhidas — A indicagio da competéncia escolhida deve ser feita pela inscricio neste campo do niimero

da competéncia que consta da lista aprovada por portaria e referente a carrerra que esteja em causa, bem como pela

inscrigio da designagio da competéncia (por exemplo: Orientagio para Resultadas; Pl e Organizagio, etc.).
2.1.1. As competéncias escolludas nio podem ser em mimero inferior a oito e uma delas deve, necessariamente,

relacionar-se com a capacidade de realizagio e orientagio para resultados.

22, Ponderagio — A cada competéncia escolhida pode ser atribuida ponderagio diversa, visando destacar a respetiva
importancia no exercicio de fungdes e melhor assegnrar a diferenciacio de desempenhos. O total da ponderacio deve ser
igual a 100%.

2.3. Avaliagio — Este campo destina-se a assinalar a valoragio da competéneia, de acordo com a escala ai presente. A

indicagio da valosagdo é feita pela sinalizacio X na quadricula correspondente.

2.3.1. Na avaliacio do parimetro “Competéncias” devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de

superacio:
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—  Quandeo a competéncia é demonstrada nos termos em que é descrita na Lista de Competéncias e
através dos comportamentos a ela associados deve ser atribuide o nivel de “Competéncia demonstrada™
3

—  Quando a competéncia demonstrada e os comportamentos associados superam o padrio descrito na
Lista de Competéncias deve ser atribuido o nivel de “Competéncia demonstrada a nivel elevado” (3);

—  Quande a competéncia demonstrada e os comportamentos associados ficam aquém do padrio descnto

deve ser atribuide o nivel de “Competéncia nio demonstrada ou inexistente™ (1).

Pontuagio do parimetro (Competéncias) — Neste campo é inscrito o valor resultante da média antmética simples

(quando nio tiver sido atribuida ponderaciio a cada competéncia) ou da média aritmética ponderada (quando tver sido

atribnida ponderacio a cada competéncia) das pontuagdes relativas 4s competéncias escolhidas.
Em tudo o resto, o preenchimento da ficha sepue as instrugdes relativas 4 ficha dos demais trabalhadores.

Ficha de monitorizagio do desempenho

Esta ficha, sendo de utilizacio facultativa, serve para recolha participada de reflexdes para melhor fundamentar a avaliacio do
desempenho ao longo do cicle avaliativo, conforme previsto na alinea ¢} do mimero 1 do artigo 74° do Decreto Legislative
Regional n° 41/2008/A, de 27 de agosto, na redacio atual

Esta ficha é de utilizacio comum aos SIADAPRA 2 e 3.

O campo “Questio, ou questdes analisada(s)” destina-se 2 deserigio, sintética, do motive da seunifo.

L Observagdes do avaliador e do Avaliado — Campos destinados 4 inscrigio das reflexdes feitas sobre o modo
como estd a decorrer o desempenho, devendo ser feito em conjunto e por iniciativa do avaliador ou a requerimento do

avaliado.

2 Decisio, ou decisdes, do avaliador — Campo a preencher, quando se justifique, face ao disposto nas alineas a) e b) don® 1
do artigo 74° do Decreto Legislativo Regional n.® 41/2008/A, de 27 de agosto, na redacéo atual.

3 Deve ser datada e assinada por avahador e avaliado



Ficha de reformulagio de objetivos

Esta ficha, de utiizacio comum aos SIADAPRA 2 e 3, € para preencher quando emsta reformulacio dos objetivos negociados,

conforme previsto na alinea b) do mimero 1 do artigo 36° e também na alinea a) do n° 1 do artigo 74° do Decreto Legislative
Regronal n° 41/2008/A, de 27 de agosto, na redaciio atual

1

1o

Campo para identificagio do (s) objetivo (s) que foi/foram reformulado (s) e indicagio do (s) motivo (s):

1.1. O objetivo a ser reformulado deve ser identificado pela inscricio do nimero que consta na ficha de avaliagio em que
foram fivados os objetivos no decurso da reunifio para o efeito realizada no inicio do periodo de avaliagio.

1.2, Motivo da reformulagio — Deve ser descuto o motivo da reformulacio relativamente a cada objetivo e resultado a

atingir, em referéneia is condicionantes supervenientes que impegam o previsto desenrolar das atividades.

Parimetro Resultados — A descricio do(s) objetive(s) reformulado(s) e a sua avaliagio seguem, em tude, o disposto para a

negociacio mnicial de objetivos e subsequente processo de avaliagio.
2.1. Deve ser mnscrta a data da renniic em que se proceden a reformulacio 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 Avaliagio, em campo existente
para o efeito, referindo-se qual, on quais, os objetivos que foram reformulados, em que data se proceden a essa
reformmulacio (que deve ser comncidente com a data da realizacio da rennifio em que se procedeu a reformulacio em

cansa) e ser assinado e datado pelo avaliador e pelo avaliado

2.3. Para efeitos de detesminacio da pontuagio do parimetro “Resultados”, o qual é o resnltante da média aritmética simples
das pontuacdes atubuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos, a avaliacio ferta nesta ficha deve ser considerada

em conjunto com a avaliagio dos objetivos feita na Ficha de Avaliagio.



