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MINISTERIO DAS FINANGAS

Portaria n.° 359/2013
de 13 de dezembro

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

Mais determina aquela lei que os modelos de fichas
de avaliag@o do desempenho de dirigentes intermédios e
demais trabalhadores da Administrago Piiblica, bem como
as listas de competéncias e demais atos necessarios a sua
aplicag8o, sejam aprovados por portaria do membro do Go-
verno responsavel pela area da Administragdo Publica.

Em cumprimento desta determinag&o foi publicada a Por-
tarian.® 1633/2007, de 31 de dezembro, que procedeu a apro-
vag#io dos modelos de fichas e das listas de competéncias.

Tendo, entretanto, sido introduzidas alteragGes a Lei
n.°66-B/2007, de 28 de dezembro, pelas Leis n.° 55-A/2010, de
31 de dezembro e n.°66-B/2012, de 31 de dezembro, e dada
a reviséo do regime de carreiras da Administrago Publica,
operada pela Lein.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, verifica-
-se existir alguma desatualizagio dos instrumentos aprovados
pela Portaria n.° 1633/2007, de 31 de dezembro, tornando-
-se necessério 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—S3#o aprovados os modelos de fichas de autoavalia-
¢do e avaliacfio do desempenho que constam dos anexos 1,
11 e 111 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 SIADAP2, SIADAP 3 e
Avaliag@io com base nas competéncias, que consta do anexo [V
da presente portaria, da qual faz parte integrante.

3—E aprovado o modelo de ficha de reformulagio
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 espagos previstos n3o serem
suficientes.

Artigo 2.°

Listas de competéncias

1— S#o 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;

Didrio da Repuiblica, 1." série—N.°242— 13 de dezembro de 2013

¢) Assistente técnico;
d) Assistente operacional.

2—As competéncias descritas € 0s comportamentos
associados referem-se ao padrdo médio exigivel de de-
sempenho.

Artigo 3.°
Instrugdes

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

Artigo 4.°
Norma transitéria

Mantém-se validas as contratualizagdes de pardmetros
de avaliagfo efetuadas até a data de entrada em vigor da
presente portaria e materializadas nas fichas de avaliag@o
dos dirigentes intermédios (SIADAP 2) e dos trabalhadores
(SIADAP 3), aprovadas pela Portaria n.° 1633/2007, de
31 de dezembro.

Artigo 5.°
Revogacio
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 publicagéo.

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

ANEXO1

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

AVALIAGAO DO DESEMPENHO
DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

FIC11A Di: AUTOAVALIAGAD

MINISTERIO

SERVICO ="

L RESULTADOS

11 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS
Para cada objenvo fixado em que nivel considera que sc situou o seu desempenho? (Assinale com X o
nred)

| Superei o | Aungi o [Nio anngi o

Objetivos fixados | objetivo | objctivo | objctivo

L2 FUNDAMENTAGAO

Breve findmnentag ko rebin i realieag s de olijenivig)
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2. COMPIZ1 (INCIAS AVALIACIO DO DS
2.1 DEMONS FRAGAO DI COMPI:TENCIAS

Para cada competénesa em que nivel considers yue se sitiou o seu desempenho ao longw do ano?
(Inseis 0 yiimtro da competénita. s designaio ¢ assinale com X o wivel) FICHA DIEAVALIAGA O

INPENHO

Diric

TES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

COMPETENCIA ESCOLHIDA CoMPETTNCIA
DEMONSTRADA
AUMNIVEL
EIEVADO

CoMPETENCIY

Mzt

DEMONSIRADA

SERVIGO

S N ) I ) I

N~ DESIGNAGAO

. Apreenehel pelor avabiodod

Avaliidor
. | Cagus
[N T 1T T - T T°1
i0 de cada competéncia e os comportamentos a el associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se ao padelo médio exigivel de desermpenho (Competéncu Demonstrada)

Avahado

2.2 FUNDAMENTAGAQ
Cargo

[Beeve fund w0 pelativg a8 commpetinicns dermemistrad sl

' idade ogzinica
; Y S [ | |

Perioedo co invalidedn | |

L OBJETTVOS DA UNIDADE ORGANICA
Deserigio dos objetivos da unidade orginica

3. FATORES MAIS INFLUENT1S NO DESEMPENIIO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto 2o grau de influZncia que considera terem

tido no seu desempenho global. (N2 cscals aprrsentada assinale com X, sendo gque {
0 mais ncgan'e ¢ 6 0 mais positivo)

Noua: Caso assipale os pontos 1, 2, 5 ¢ 6 é importante que faga vma breve justificagio.

FATORES 1 (2713
Comaninchn de ubjetivos

| Caneritscio upenor
e it
Hecurss Tnimutris
Recursos financeiros ¢ miateiiia |
sesmerrnse Levndima e inFormug ¥
Fedfiarca s e timnenio individial
Outrs*

v
=N

2 PARKMETROS DA AVALING LD

EXT TR
Vet ks b i

DESCRICAO DO DBIETIVO
DETERMINACAO DO (3) INDHCADOR (ES) DF: MEDIDA E CRITELIOS DE SUPERAGAO

Obgur s

Indcadn o
de el

Cotén de
Ryeacas

Ubpetis>
inberde o

" Se preencheu este item, descreva quais o2 “Outms” fatores que considera que influenciaram o seu Sy
|

Catén » de
saperazay

Dhyet

Indzadn e,

demedids

Criténos de

tupetscas

Sc valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 ¢ 6) j I

4 cadd um (pedend vamliém o fiear st vaires v aharaisdcs s copsilors nnponanhes:

Dbpeliars

Indcadir e
de medsda

Cnténor de
peiace

Obpuvs

Indcados =

dewedics

Cménon de

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS superacan

(Frrernacio, ete)

Obpaa

Indhcador &1
e medss

Crlénos de
supaaci>

Dhpus s

Tndzador e
de mebds

1= ) [

| FPonteagio do Parimetra

Osvalad an
O avaliado em__ / [/ O amatubran

On objetivos 6.° (s).

forams reniminledes sm i/ wrimitambs s @ evie e he

O avalude em.

Recebi O avaliador com__ /[ / Quvaado e __
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2.2 COMPIZTTINCIAS

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

i ey e avaliicEng

e N Avanacao
COMPETENCIAS FSCOLIIDAS
Pampaiinos [ Competéncia | Comperénaia
demonttrada s [ demonstirada nio
. . ¥ien i demoriritarla
N Disianagho thevado (Pontuagio 3) | ou lrsisterite
| Psitiag b Sy (Posthuagio 1)
I
th e *m comport L :
# ela associados das Listas de Competd do¥ I |
referem-se 20 padrio médio exigivel de desempenho
{Competénda Demonsi rada)
O avaliador, em /__J.
O avaliado, em /__J. .
3, AVALIAGAO GLORAL DO DESEMPENI IO
T A i CAN )
PARAMISTROS DA AVALIAGAO N i PFONTUAGAO
PONTUAGAO | PONDERAGAO ERADA

st arecs

ANEXO 11

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

IMPENITO

AVALIAGRO DO DI
TRABALIIADORIS (SIADAP 3)
FICI1A DI AUTOAVALIAGAO

MINISTERIO

SERVICO

[ precnchir peli avalididi

COMPEITNCIAS

DISEMPENHO

AVALIAGAO FINAL - MENGAO QUALITATIVA

DESEMPENITO
INADEQUADO

4. JUSIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO

5. DIAGNOS1ICD DIZ ESSIDADES DI FORMAGAQ

Arcas ¢ desenvolver

Agdes deformecio profissional a considergr;

6. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO

O avaliado,

Observagoes:

F'omei conhecimento da avaliacio em reuniio de avaliagio realizadeem _/__/

7. HOMOLOGAGAO/ DLSPAGI O DO DIRIGENTIE MAXIMO DO SERVIGD

Aos__ [/

DO SERVIGO

8. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A 1IOMOLOGAGAQ/ DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO

avaliagioem ___/___,

€3 wvabuado,

Tome conhecimento da homologagio/despacho do dingente de nivel supenor relative 4 minha

9. RECLAMAGAO / DECISAQ DA RECLAMAGAO

. - - qin | N
Foi apresentada reclamagio? - =

Txasio da reclzmagao

Al

“arreira/Categon:

Unidade organica

Theqiodis de avalugie { I T

1 RESULTADOS
1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIV
Para cada obijetivo fixado em que nivel considera que se situou o seu desanpenho? (.
nirel)
| Superei o | Atingi o | Ndo atingi o
Objctivos fixados | objeti bjcti bjeti
| Obietivo 1 /.
Tyt 2
Cllgenvo 3
Objetive
i J}
ol
1.2 FUNDAMENTAGAQ

(Freny fundwmenracio refativa a realieazio de odyenvos)

nale om N o

2. COMPETENCIAS
2.1 DEMONSTRAGAO DI COMPLETENCIAS

Para cada competéncia em que nivel considera que se siuou o seu desempenho a0 longo do ano?

{Tnsoreea o miimem da ompzténa, o s designa da ¢ asitnale com X 0 nirel)

COMPETEENCIA ESCOLHIDA

N.* DESIGNAGAD

COMPETENCIA
DEMONSTRADA

COMPETTNCIA
NAO
DEMONSTRADA
ot
INEXISTENTE

QObs: A descngdo de cada ¢ ia ¢ 0s compaorl

s a ela associados constantes das Listas de

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

2.2 FUNDAMENTAGAO

(Breve fimelamenticlo rehini 36 comperincs demiisinida)

3. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENITO

Classifique cada um dos fatores seguintes quanto ao grau de influéncia que considera terem tido no scu

desempenho global (N eivuls apeiontads wisinale om X, stnds que |_reprecenta o mais negatire ¢ 6 o mais

Nota: Caso aistrale o5 poatoi 1,2, 5 ¢ 6 € i anle qiee faza w2 breve juitifronsn

10. RECURSO HIERARQUICO / TUTLLAR

Fon spevsonrads recyre
o/ futel

crsier the rrra BiepaTes /

FATORES

Os olijetivis a concretizar ao ks do ano foram fixados com clareza

U proscesson o procedunenns de eaball sio o adequados

D papuprmentn & Comliu e i RETenLIe € ik s Castentes sk os
Il

O imbiente de reabalo rostento

1 el e

U3 psfision ok invesume
Outros fatores
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* Se preencheu este item, descreva quais os “Qutrus fatores” que considera que influenciaram o scu

lesempeniio

Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontas 1,2, 5 e 6} justifique sumariamente relativamente
4 cada um {podendo rambém justificar sumaciamente outris valoragbes que considere importantes):

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formugio, reafectagdo profissional, etc):

O avaliado

Recebi O mvaliador o

em__ /[
em__ / /

AVALIAGAO DO DESEMPENHO
TRABALIIADORES (SIADAP 3)

FICiA DE AVALIAGAO

Mo

SERVIGO
CNnF T T T 1T 17T T 1T
b i i
Avaliador = =
Cargo
SIF | [ [ e [ [
Avaliado
Caregonia/careira
Unidade orzinica
NiF 1 1T 1T T 1T T [ ]
Periodo em avaliacio ! i | i [ /!

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Descrigao dos objetivos da unidade organica

2. PARAMETEOS DUATALIAGRD

R TR
[pa—_

R e T

DIScRIGlo Do cRjETIVG
DETERMINAGLO DO (3) INDKCADOR {E5) D MEDIDA F. CRITERICS DF SUFERAGAO

Obneura

Oyes

41 Indscador =
de medula

de

i
e

Obrels

Indecidot #1
de medds

| Coténos de
uprmceo

Obyeuvo

3 Indhesdor e
de medids

Chién de
e——r.

Obyravo
ficheador 71

Chitnot de

Obyraas

Indcador
de mechids

Cabost sl
v

Obyeura
Todbeador 4
o in bk

|
Criénos de-
nperacsa

Obpetrra

Tideidol
de medids
Vi

rupersgks

O aribudsr, em

O avabads, em .

Ouobjativonn=(s)
OCunbadbrem__

foram reformuladonem __J_J_ ceyeiandu de s s sab ficha

O avabudo em

R

2.2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periado de avaliagio)

Aty e B

67

B i
Ataigii

Obtwo | Obetrrane

, Pontuscto do Parimetro

(A preencher no finl

. b prerbindin e avialiagien
- AVALIAGAO
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
s i i C I3 [
demonstrada a | demonsirada nao
o < um nivel demonstrada
N DESIGNAGAO devado (Poniusgio 3) | ou incxistente
[Posiiusg o 3)
)
T ) s o ¢ s ooempetiaseas ¢ 11w GOpm A A
a cht sewontabon connniaintes fas L ake imcias P do Paré
refercm-se a0 padrio médio exigivel de deasmpenho
(Competéncia Demonstrads)
O avalisdor,em __/__ /. N
O avaliado,em __/__/. ,
3. AVALIAGAD GLOBAL DO DESEMPENI 10
£y ; i G
PARAMETROS DA AVALIAGAO PONTUAGAO | PONDERAGAO PONTUAGAD

UM TN

| DESEMPENIIO
RELEVANTE

| DESEMPENHO
ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQ1ADO

AVALIAGAO FINAL — MENGAO QUALITATIVA

4. COMUNICACAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO

Tomei canhecimenio da svaliagio em reuniio de avaliagio reslizsdaem __/__/

O wealuls, .

Observagaes:
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5. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DIS

IMPENHO RELEVANTE ANEXO 11

[a que se refere a alinea ¢) do n.° 1 do artigo 1.°]
AVALIAGAO DO DESEMPENIIO
_ AVALIAGAO COM DASE NAS COMPETENCIAS

A aviliagio com mengio de “Desempeaho Relevante™ FICI1A DE AUTOAVALIAGAO
[ Foi validada cm reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacio reakizadaem _ /_ / . MINISIERIO
conforme consta da respetiva ata.
0 Nao foi validada cm wruniso do Consclho Coordenador da  Avaliacio realizada em SERVIGO
/7 , conforme consta da respenva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido .
atibuida a mengio de “Des I ; pondendo a LA preenclies pebo vtk
hvaliidia |
6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DISSEMPENTIO INADEQUADO Carreira/Categoria
Unidade orginica } B
Parimetro Resultados: Periodo de avaliagio ] / / T [ 4/ |

1. COMPETENCIAS
Pacimetro Competéncias: Para cada competéncia em que nivel considera que se sitiou o seu desempenho 20 longo do ano?
(Insorera o niimero da competénaa, a suas designa® ¢ wiinale om N o sirel)

i : —
. . OMPETENCLA
- N i . | COMPETENCIA ESCOLHIDA [ COMPETENCIA 5 LOMPET
A avaliagio com mengio de “Desempenho Inadequado” I DEVONSTRADA COMPETENCIA NAO
| ; . " | DEMONSTRADA | DEMONSTRADA
[ Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avalagio realizada em /. ) N.* DESIGNAGAO | \DO‘ ol
conforme consta da respetiva ata. INENISTENTE
O Nio foi validada cm rcuniio do Conselho Coordenador da Avalacio realizada em
I/ , conforme consta da respetiva ata, de cuja paric relevante sc anexa copia, tendo sido [ ! i |
atribuida a mengio de “D penh correspondendo a ‘
7. RECONIIECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE) ]
Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Consclho Coordenador da Avahagio
ralizada em /1 com os fundamentos yue constam da cespetiva ata, de cuja parie Obs: A descrigo de cada competéncia e 05 comy aros « el associados constantes das Listas de

relevante se anexa copia Competéncias referem-se a0 padrao midio exigivel de desempenho (Competéncia Demonstrada)

8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO 2. FUNDAMENTAGAO

(Beevie fanchansentagio relitni o nivel global de dewmpentio

9. EXPECTATIVAS, CONDIGOLS E/OU REQUISITOS DE DESENVOLYIMENTO PESSOAL L
PROFISSIONAL 3. COMENTARIOS E PROPOSTAS
Foemich y ieateoracin po

O avaliado —.em /_J.

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO Recebi, O avaliador em___/__/_

Are.

desenvalver AgGes de formagio profissional o considerar
AVAIJAGAO DO DESEMPENIIO

AVALIAGAO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICIIA DE AVALIAGAD

11. COMUNICAGAG DA AVALIAGAD AO AVALIADO, APOS VALIDAGAO/NAO VALIDAGAO PELO
CONSELHO COORDENADOR DA AVALIAGAO

MINISTERIO

'amei conhecimento da avaliagio apés validagdo/Nio validagio pelo Conselho Coordenador da

. SERVIGO
Avaliagio,em __/

O avaliado, | NIF [ [ | | | J | ]__I

(A preencher pelia ivaludon
12. HOMOLOGAGAO/DESPACIIO DO DIRIGEN FI: MAXIMO DO SERVICO Aviiindor

i

NIF 1 I | | I I

Avalado

Carreira/Categonia
Aos__ [/,

Unidade orginica

N
13. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO NIE | I ] I I I I
DO SERVICO

. ] N . ; lings ; | gy
Tomei conhecimento da homologacio/despacho do dirigente de nivel superior relativo & minha \_M l f i | / !

avaliagioem __/___ /.

O avaliado, 1, OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

(Drecnchn dos alyernns da unidade orginz)

14, RECLAMAGAO / DECISAO DA RECLAMAGAO

[ =]

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Jran dpinescntidn recurso

Iraeguea /e
Plegiadin des wzeerss Ioerirguain / tuilar
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2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio) (A rvenchar il

ks gyl e ut i
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9. EXPECTATIVAS, CONDICOES 12/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL K PROFISSIONAL

Agdes de formagdo profissional
N A

11. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO, APOS VALIDAGAO/NAO VALIDAGAO PELO CONSELIIO

Tomei conhecimento da avaliagao 2pés validagio/nao validagio pelo Consetho Coordenador da Avaliagio,

13, CONIIECIMENTO DA AVALIAGAO APGS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO

Tomei conhecimento da homologagdo/despacho do dirigente de nivel superor relativo 2 minha avaliagio

COMPETERCIAS ESCOLHIDAS Avauiagho
— PONDERACAO [s & G Enci Compeic
(Quando demonsirada | demonsirada nao
. N fisada) 2 um nivel demonsteada
N Designagio clevado (Pontuagio 3) | ouincmstente
(Pontuacio & _(Poniuacio 1)
1 10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DIE FORMAGAO PROFISSIONAL
Areas a desenvolver
U A Al e T e =
el ack das Lintas dde Fnivpare P. do Para
referem-se 20 padrio médio exigivel de desempenho
(Compeléncia Demonstrada)
COORDENADOR DA AVALIAGAO
O avaliador,em __/__/. A
O avaliado,em __/_ /. .
3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENIIO em_/_/
DESEMPENHO O avaliado,
RELEVANTE
AVALIAGAO FINAL — MENGAO DESEMPENHO
QUALITATIVA ADEQUADD 12. HOMOLOGAGAO/DISPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGCO
DESEMPENTIO
INADEQUADO
4. COMUNICAGAD DA AVALIAGAO AO AVALIADO
Tomei conhecimento da avaliagio em reunizo de avaliagio realizada em _/_/
O yvaliado. Aos / /
Observagoes:
SERVIGCO
em /
O avahiado, —
5. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENIIO RELEVANTE
A avaliagio com mengio de “Desempenho Relevanie™
O Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em __ /_ / .

confomme consta da respetiva ata.

[ Niio foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em /_/ .

confome consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mengio de
dend

“Dy penh P 2

6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENIO INADEQUADO

A avaliagio com mengio de “Desempenho Inadequado

O Foi validada em reunido do Consclho Coordenador da Avaliagdo realizada em __/_ / .

conforme consta da respetiva ata.

0O Nao foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizadaem _ /_ /.

conforme consta da espetiva ata, de cuja pare relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mengio de
dendk

“Dy h s
T . P

7. RECONHECIMENTO DE MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido métito (Desempenho Excelente) em ceunido do Conselho Coordenador da Avaliagio

realizada em /_/ com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja pade relevante
S€ anecxa copla

8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO

14. RECLAMAGAO / DECISAO DA RECLAMAGAO

Foi apresentada reclamagio?

Sm | Nio |
1

Decisio da reclamagio

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

P arerentads recursa L L |
| o f naelagr

Decisio do recurso hierimuico / tuiclar
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ANEXO IV

(a que se refere o n.° 2 do artigo 1.%)

AVALIAGAO DO DESEMPENIIO
MONITORIZAGAO DO DESEMPENHO

LA prieenee peles dvaliabon
[ Avatiador

| Avaliado |

Periodo em avaliacio | ;

uestio, ou qncsr‘fxs, anahsada(s):

1. OBSI:RVAGOIS DO AVALIADOR

2. ODSERVAGOLS DO AVALIADO

3. DECISAO, OU DECISOIS, DO AVALIADOR

Em reuntio reabzadaen __/__ /.

O avaliador

O avaliado

ANEXO V

(a que se refere o n.° 3 do artigo 1.°)
AVALIAGAO DO DESEMPENIIO
REFORMULAGAO DE ORJETIVOS

Apeeenchzr pels avalhuda

Ny uliadar

Avaliado |

| Periodo em avaliagio

1. O(S) OBJETIVO(S) SEGUINTE(S) FOI (FORAM) REFORMULADO(S) PELOS MO T1VOS DESCRI10S PARA
CADA UM:

Objetivon®
Motivo da reformulagio:

Objetivo n.°
Motivo da reformulagio:

Linetiva'n®
Motivo da reformulagio:
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LISTA DE COMPETENCIAS
ASSISTENTE OPERACIONAL

A Descrigiio da Competéncia
REALIZAGAO ;. ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia
e eficiéncia os objetivos do servigo ¢ as tarefas que The sio solicitadas
1 I'taduz-se, noincadamente, nos scguintes comportamentos:
®  Trocura atingir os resultados desejados.
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sio distrbuidas
#  Preocupa-sec em cumprir 05 prazos estipulados para as diferentes anividades
» I persistente na resolucio dos problemas e dificuldades
ORIENTAGAO PARA © SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer 2 sua atividade
respeitando os valores e normas gerais do servigo piblico ¢ do setor concreto em que
trabalha
['raduz-se, nc d: , NI0S seguintes compo
2 | ® Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que representa
o ‘Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
servigo ¢ procura responder as suas solicitagoes
®  No desempenho das suas atividades, trara de forma justa e imparcial todos os cidadaos
e Respeita cntérios de honestidade ¢ integridade, assumindo a responsabilidade dos seus
atos
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos ¢ expenéncia profissional cssenciais para o desempenho das suas tarefas e
atividades
Traduz-se, nc i} nos comport: o
3 | e Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessirios as exigencias
do posto de trabalho
®  Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua drea de atividade
® ldentifica e utiliza 0s matenais, instrumentos ¢ equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.
o Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos ¢ expeniéneia profissional para methor
corresponder 3s exigineias do servico
ORGANIZAGAO L METODO DE TRADALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ .I
atividades e realizi-las de forma metédica
Traduz-se, nameadamente, nos seguintes comportamentos:
4 |° Verifica, previamente, as condigoes necessinias A realizagio das tarefas
o Segue as diretivas ¢ procedimentos estipulados para uma adequada execugio do trabalho
» Reconhcce o que ¢ proritito ¢ urgente, realizando o rrabalho de acordo com esses
cateros |
e Mantém o local de trabalho vrganizado, bem como os diversos produtos ¢ matenais que
utiliza
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LISTA DE COMPETENCIAS

¢ cooperar com outros de fonma anva
5 . NS Descrigio da Competéncia
Traduz-se, nomendamente, nos scguintes comportamentos:
5 | e Integrase em equipas de trabalho, dentro ¢ fora do seu contesto habirual REALIZAGAO 15 ORIENTAGAO PARA RisSULTADOS: Capacidade para concrel com
o l'em habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa eficicia ¢ eficiéncia os ohjetivos do servico ¢ as tarefas que Ihe sio distribuidas.
®  Partilha informagdes ¢ conhecimentos com os coleg spombiliza-se parz os apoiar, “Ceud d
quando sohcitado raduz-s¢, nomadamente, nos sc'{:\ fes comportamentos
o Contnbui para o desenvolvimento ou manutengio de um bom ambiente de trabalho 1(° z com cmpenhio as farefas que Lotk N ibuidas -
B - — = . belece normalmente priondades ma sua agio, centrando-se mas atividades com
COORD[;NA(;{\(): fgl[:j:lcul‘l.!d(t para coordenar, orientar ¢ dinamizar equipas de trabalho com maior valor para o servigo
St @ cONCrelEIcio deiobietl=os COMmUNS e Compromele-s¢ com os objetivos e ¢ perseverante no alcangar das met:
s . e  Gere adequadamente o scu tempo de teabalho, preocupando-se em cumprir 03
6 I'raduz-sc, nomeadamente, nos scguintes comportamentos: razos estipulados para as diferentes atividades
by rortan . prazos cstipulados para o S ades
o Fxerce, em regra, o papel de onentador ¢ dinamizador de equipas de trabalho
. ume, normalmente, responsabilidades e rarefas exigentes ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUDLICO: Capacidade pama exercer a sua alividade
o Toma decisdes ¢ responde por chas respeitundo os principios éticos ¢ valores do servigo puiblico ¢ do setor concreto em que
o 1% ounido ¢ considerado pelos colegas de trabalho. . se insere, prestando um servigo de qualidade
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com Traduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento ¢ . ume os valores ¢ regras do servigo, atuando com brio profissional e promavendo
geando as dificuldades ¢ eventuais contlitos de forma ajustada 2 wm ban imagem do setor que representa
7 |+ . e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
r.l('ll:lz-.\(‘, nomcnd.unc.nm, nos seguintes comportamentos: . servigo ¢ procura responder is suas solicitages
. 'I ‘'em um trato cordial ¢ afiy c! com coleg; uperiores ¢ os diversos utentes do servigo e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial rodos os
¢ “T'rabalha com pessoas com diferentes caratenisticas cidadios
e Derante contlitos mantém um comportamento estay el ¢ uma postura profissional e Age respeitando  critérios  de  honestidade ¢ integridade,  assumindo @
e _Afigna-se perante 0s oulros, SEIM ser UtonKno Nem ARressIive responsabilidade dos scus atos
ADAPTAGAO L MELIORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarelas ¢ CONHECIMENTOS It EXPERIENCIA: Capacidade para aplicac, de forma adequada, o3
atividades ¢ de se empenhar na aprendizagem ¢ desenyolvimento profissional conhecimenios e experiéncia profissional, essenciais para o desempenlio das tarefas ¢
anividades
Fraduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos: - "
A N . I'raduz-se, nc B nos seg COMPartUmentos:
g | ® Manifestainteresse em aprender e atualizar-se . . . P . .
| .. ; . N R N e Demonstra possuir conhecimentos priticos € téciicos necessinos s exigencias do
®  \'¢ na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvumento profissional .
; oo e 3 posto de trabatho ¢ aplica-os de forma adequada
. ]_{ragr, r;()rmalmmtc, de forma positiva as mudangas ¢ adapta-se, com facilidade, a novas e Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissiomis que
;;mn.l; e realizar as racctas i s de . lhe sio colocadas
. c s fracos ¢ as suas ssidades 5 S P . . - - .
“?: 1::‘ o \m‘;; pontos "“3 (r‘ o neces I_'“ les de desenvolumento ¢ age no e Utiliza ma sua pritica profissional as tecnologias de informagio e de comunicagio
| senti s 2 acio ¢ 2 ; PR S . -
seando da-iuanehona;pmpondn-lommgin ¢ 2ahzagn com vista 3 realizagio de um trabalho de maior qualidade.
INOVAGAO 1 QUALIDADI: Capacidade para exceutar atividades ¢ tarefas de forma critica ¢ e Preocupa-se em alargar os scus conhecimentos e expeniéncia profissiomal paca
de sugenr novas princas de trabalho para melhorar a qualidade do servigo melhor corresponder as exigéncias do servico
9 ¢, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ORG,.\NI’I:A({ZAO [ MI:,'IL_)[?O DE TRARALILO: Qp;\cndndc para organizac a sua atividade,
s taretas de fonma critica identificando os crros ¢ deficiéncias definir prioridades e realizd-la de fonma metédica
° I?“W 50]“90"5."]“'"‘““‘ 43405 proccdunc.nn.)s tradicionais ) ) Traduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamaentos:
®  dugere novas praticas de rabalho Lom o ol)u‘fn o de melhorar a qualidade do servigo s Orgniza as tarefas com antecedéncia de fooma a garantic o bom funcionamento do
*  Resolve com cratividade problemas nito previstos ser
4 senIgo
e Respeita o plancamento do trlnalho ¢ executa as suas tarefas ¢ atividades com visia
NS DeScRIGAO DA COMPETENCIA 20 cumprunento dz’xs metas ¢ prizos :
® Reconhece o que é prioritirio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
OTIMIZAGAD DE RECURS0S: Capacidade para utilizir os recursos e instrumentos de trabalho irl"c"f’s irad d iz d : logi
de forma eficaz ¢ eficiente de modo 2 reduzir custos e aumentar a produrividade ® Mantem orgazidos o3 ocumentos que ufiuz, scgundo sistemas logicos e
funcionais
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos
e Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos i sua disposigio = e
P ) provel . = pos posis .. N-* Descrigio da Competéncia
10 | ¢ Adota procedimentos, a nivel da sua anvidade individual, para redu¢io de desperdicios ¢
de gastos supérfluos ADAPTAGAO 1z MELITORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar & mudanga ¢ 2 novos
. a os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma correta ¢ adequada, promovendo desafios profissiomis ¢ de se empenhar, de fonma peamanente, no desenvolvimento ¢
a redugio de custos de Funcionamento atualizicio téenica
e  Zela pela boa manutengio e conservagio dos matenats ¢ equipamentos, respeitando as |
regras ¢ condigdes de operacionalidade Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportunentos:
| . forma sitiva as ogas, ada ‘0s
s . . : . 2 5 EX ndo-sc a
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo ¢ auténomo no scu dia a 5 Reage, nonmalimente, de positiva ds mudancas, adaptand novos
. . - | contextos profissionais ¢ mantendo wn desempenho eficiente.
dia protissional e de rer tnecia no sentido da resolugiio de prablemas d . N -
e Encama a diversidade de tarcfas como wma oportunidade de evolugio ¢
aduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: desenvolvimento profissioml
nle Temn, habirualmente, uma atitude ativa ¢ dinimica ® Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento ¢ age
Em regea responde com prontidiv a propostas de novas tarefas ou outras solicitagoes 1o sentido da sua melhoria. . . ~ ~ ~
profissionais e Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagio ¢ de agoes de foomagio de
5 . - . . e ido i s% service
e Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe sio distribuidas | ceconhecido intccesseipant o secvico
*  Toma iniciativa no sentido da resolugio de problemas que surgem no imbito da sua COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar ¢ dinamizar equipas de trabalho
atividade com v a concretizagio de objetivos comuns
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidi conhecer o T .
X L - < pacidade para reco eer Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
contributo da sua atividade para o funcionamento do servi¢o, desempenhando as suas tarcfas 6 . . . .
i - . . e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,
¢ atividades de forma diligente ¢ responsivel N . .
contrbuindo para que os objetivos scjam alcangados
“Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: e Assumc, normal responsabilidades e objetivos exigentes
12 | ¢ Compreende a importincia da sua fungdo para o funcionamento do servigo ¢ procura » Toma decisdes ¢ responde por clas
responder as solicitages que Ihe sdo colocadas o I ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
* Responde com prontidio e com disponibilidade. o TRABALIIO DE EQUIPA 5 COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de
* L cumpridor das regras _rcg\.-llmn‘enrflrcs eelati 5 RO do se trabalho de constituigio variada ¢ cooperar com 05 outros de forma atnva
nomeadamente no que se refere 4 assiduidade ¢ horirios de trabalho
* _Respoasabiliza-se pelos materiais e equipamentos gque tem 2 scu cago Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de * lntegra-se em equipas de constituigio vadada, dentro ¢ fora do seu contexto
pressio ¢ com as contraricdades de forma adequada e pro 7 habinual de trabalho,
. . e Tem um papel ativo nas equipas de rrabalho em que participa
13 | Traduz-se, “O‘“C“d“'“f'“"'v 105 scguinfes comportamentos: e Partilln informagdes ¢ conhecimentos com os colegas ¢ disponibiliza-se para os
. .\lantem-fe prt_)dun\'o mesmo em ambiente de pressio ! A apoiar quando solicitado,
e Perante situagoes d[l'cc's Ll C““‘“_’l? crpoonnTI ¢ d‘sf"““"‘"""’ prol e Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho
o Conscgue genit de forma Ltqullll)radz as exigéncias profissionais ¢ fortalecimento do espirito de grupo
® _Aceata as caticas e contradedades. - = S
| . i INOVAGAO E QUALIDADE: Capacidade para exccutar atividades ¢ tarcfas de forma
ORIENTAGAO PARA A SMI|MN(:A:C3P"_C'[_’3d° pira compreender ¢ mnfegrar na sua ““"!d‘dc critica ¢ de sugerir novas priticas de trabatho, com vista ao aumento da qualidade do
proh»!onnl as normas de seguranga, }.ngmnc. sauqc no trabalho e defesa do ambiente, servigo prestado.
prevenindo riscos e acidentes profissionais ¢/ou ambicentais
T'raduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: leaduz-se, nos sy compor .
u | Cumpre normas ¢ procedimentos estipulados para a cealizagio das tarefas ¢ atividades, g |® Lxccutaas rarefas de forma critica ¢, perante a detegio de deficiencias, faz propostas
em particular as de seguranga, higienc ¢ saide no trabalho de corregio . .
o Emprega sistemas de controlo e verificagio para identiticar eventuais anomalias e garantir ® Sugere novas priticas de tabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do
4 sua seguranga ¢ 4 dos outros servigo prestado.
® ‘Tem um comportamento profissional cuidadoso ¢ responsivel de modo a prevenir ® Resolve com criatividade problemus nio previst
situagdes que ponham em risco pessods, equipamentos ¢ o meio ambiente e Adere as inovagbes ¢ tecnologias pertinentes para 2 sua unidade organica e/ou
e Litiliza veiculos, equipamentos e mareniais com conhecimento ¢ sepuranga
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ANEXO VI

o Mantém-se produfivo mesmo em ambiente de pressio

o Perante situagdes  dificeis mantém o controlo  emocional ¢ discermimento
profissional,

e Consegue gerir de forma cquilibrada as exigencias profissionais,

e Aceita as is criticas ¢ contrariedades.

NS Descrigio da Compeléncia
COMUNICAGAO: Capacidade para transmitic informagio ¢om clareza ¢ precisio ¢ (a que se refere o artigo 2 .0)
adaptar a hinguagem aos diversos tipos de interlocutores
. LISTA DE COMPETENCIAS
I'raduz-sc¢, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: i
9 |° lixpressa-se oralmente de forma clara e precisa DIRIGENT MERTOS
®  Presta mformagdes ¢ esclarecimentos sobre as matéras do servigo, presencialmente
ou atrn D,d" outros meios de comunicagio, com cxatidio ¢ objenvidade N- Descrigio da Competéncia
o Adaptaa linguagem aos diversos tipos de interlocurores.
s Dcmonsira respeito pelas opinides alhcias ouvindo-as com atengio ¢ valoriza os ORIENTAGAO PARA RESULTADOs: Capacidade para se focalizar na concretizacio dos
scus contnburos. objetivos du senico ¢ garantir que os resultados desejados s3o alcancados
-ACIONAMENTO INTERPESSOAL Capacidade para iptcr.lgir COM pessoas com Traduz-sc, numeadamente, nos seguintes comportamentos:
lecrcnllfs arateristicas ¢ ¢m confextos sociais ¢ profissionais distintos, tendo uma s Comprumete-se com os resultados a alcangar de acordo com os objetivos estratégicos da
atitude Facilitadora do relacionamento ¢ genindo as dificuldades ¢ eventuais conflitos de 1 organizagio ¢ & persistente perante obsticulos ou dificuldades
forma ajustada. e Assume em regra objetivos ambiciosos ¢ exigentes, embora realistas, para si ¢ para os seus
Trad d . N . colaboradores
10 | . m,;::c;:]o::l "cn;:;‘:]cl' 20: sf%‘lj‘g::\ L:(:{‘Lpg‘:?]:c::);c; fivers < d s Tem nocio do qucf‘ prioritigio para o servigo, respondendo, em regra, f nos
' 2 é s, sup s € os diversos utentes do momentos de pressio ¢ urgencia
Sequicos . - o Accita correr riscos para alingir os resultados descjados ¢ assume as responsabilidades pelo
o Trabalha com pessoas com diferentes carareristicas sincesso oulfricassodossamesmess
® Resolve com comegiio os potenciais conflitos, utlizando estratégias que revelam — L o
bom sensa ¢ respeito pelos outros ORIENTAGAO PARA f’, SERVIGO P%m.uoo: (Jp':lcld.u']c _pary onentar a sua atividade,
o Denota autoconfianga nos relacionamentos ¢ integra-sc em virios contextos socio- r tandn os valores éucos e dmnlulu}g:cos do servico publico e do sctor concreto em que se
profissionais. insere, promoyendo um servigo de qualidade
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo € auténomo no scu iraduz 6, nomeadamenie, oS SCEUINIES comportamentos:
diaa dia fissional ¢ de ter iniciativa no sentido d resolucio de problemas, : pritica quotidiana aphca os principios da legalidade e de conduta ¢étca do servigo
profissional ¢ de ter iniciativa entido da g P piblico
Traduz-st, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: 216 1)(1“(?“5“:‘! cumpl:um'sw pessoal com o3 valores q:; sen ico p\'lhliv‘:u. ¢ com a missio da
e lim w responde com pronfidio a propostas de novas tarcfas ou outras OTgAMZAGO, ACIVES SoRSES IO aplicagio dos principtos deontoligicos
11 N n:gr pondc ¢ P prop s *  Adapta o funcionamento do servico de formi a satisfazer as accessidades dos utentes, com
:\‘()llclhlg‘ocs profissionais . . L respetty pelos valores da transparéncuy, integridade ¢ imparcialidade
* Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinimica o Implementa medidas intemas de avaliagio da qualidade, designadamente a montonizagio
¢ LExeeun dc '0"'"“ auténoma c diligent ividades que lhe sio distribuidas. da satisfagio ¢ gestdo s reclamagoes, fomentando a participagdo dus utentes na
e Toma vas no senhido da resolugio de problemas que surgem no ambito da thoria dos servicos.
sua atividade PLANEAMENTO 1; ORGANIZAGAO: Capucidade pama programar, organizar ¢ controli
OTIMIZAGRO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de atividade da sua unidade orginica ¢ dos clementos que a integram, definindo obijetiv
trabalho de forma cficaz ¢ cficiente de modo a reduzir custos ¢ aumentar a estabelecendo prazos ¢ detenminando prioridades
produtividade Traduz-se, nomeadamente, nos seguinkes COMPOLIMEN(os:
Teaduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ] Plilnc. ¢ coordena a atividade do servigu, de acordo com os objetivos superiomente
®  Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos A sua disposigio. 3 defnidos. , . . .
12|, \dowm edi N 2 nivel da sua atividwde individual. part reducio d e Define prioridades para si ¢ para o senico, tendo em conta s objetivos a alcangar ¢ os
procedimentos, a nivel da sua atividade , P dugio de e
. . eCursns CxXIsemies
df:%[.)crdlclos e de gask .supcrﬂuos. . e Acompanha, controla ¢ avalia a execucio dos projetos ¢ wles wssegurando o seu
e LUtiliza os recursos ¢ instrumentos de mabalho de forma comreta ¢ adequada, desenvolvimento ¢ a sua realizagio de acordo com 0s prazos ¢ custos definidos
promovendo a redugio de custos de funcionamento e Revi ¢ ajusta o pl o cfetuado, my do-0 atwalizado ¢ ad do-0 a alteragiies ¢
o Zela pela boa manutengio ¢ consen agio dos mateais ¢ equipamentos, respeitando _ CHTUNSENCUS HMPEYISES
as repras ¢ condicoes de operacionalidade.
N Descrigio da Competéncia
LIDERANGA L GESTAO DAS P1:ss0As: Capacidade para dirige ¢ influenciar positivamente os
u;laboradom mobilizando-us para 0s objetivos do servign e da organizcao ¢ estimular a
ata ¢ a responsabilizacio
Traduz-s¢, nomeadamente, nos segUINKCs COMPOtAMCTIOS:
»  Lnvole os colaboradores na definigio dos objetivos individuais, considerando as suas
4 propostas e articulando-as com os objetivos do servigo
* Pomove o espirito de grupo ¢ um clima organtzacional propico 3 paticipagio ¢
CONPELACIO.
s Cstmula a inicistiva ¢ a autonomia, delegando tarefas ¢ fomentado a parlha de
responsabilidades
e T'em um modelo de atuagio gue garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa
N7 Degcrigdo da Competéncia forma, um refecencial de confianca
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O  SLRVIG Capacidade  para OIIN.IIZA(;AO DE RECURSOS: C’ipacid'ldc pdra gedir 03 eeursos disponiveis, otimizando-os,
compreender ¢ integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servio, ateavés da melhoria ¢ cacionalizagio dos prucessvs e reducio de custos
desempenhando as suas tarefas ¢ atividades de forma diligente ¢ disponivel. .
Traduz-se, nomeadamente, nos scguinles CoMpoOrtamentos:
‘Traduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportimentos: s Implementa medidas de racionalizacdo, simplificagio ¢ automatizagio de processos de
5| Compreende “d imponl cin da sua fungio para o funcionamento do servigo ¢ s ::sl:)]:\u ¢ procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e 4 reduzic
rocura responder s solicitagaes que lhe sio colocadas
. PI'{cspondc c’t’:m prontidio ¢ d;isponqibilidadc s exigencias profissionais. [ Disf"bm * f‘swmzb“il.hd“’ o _p“.)_icms e tarcfas pelos colaboradores de acsirda com us
e |3 cumpndor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, suas competéncias e motivigdo, otimizindo o potencial undividul .
nomeadamente horinos de trabalho ¢ reunides. e Mobiliza os seus colaboradores para 2 racionalizigio continua de custos associados aos
1 A N - . ~ Lo pnx:(ssoﬁ de trabalho e ao nivel da anvidade individual
e Trata a informagio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, " e ' la boa util
.. - . os pela boa ut izacio dos cquipamentos ¢ muateriais
éticas e deontoldgicas do servico, necessirios 4o funcionamento do servico
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, VISA0 ESTRATEGICA: Capacidade para analisac o ambicnte infemo e extemo, antecipar a sua
interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados, reladioni-los de forma légica ¢ com evolugio ¢ prever s impactos na organizagio ¢ no servico. Ter uma perspetiva de gestio
sentido critico, alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias ¢ os objetivos de acordo
€OM €552 VIS0
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportimentos:
e Analisa de forma critica e l6gica a informagiio necessina a realizagio das suas tarcfas Iraduz-se, d > NOS SEGUINLES COMPOT
14 ¢ anvidades. 6 e Mantém-sc atento 3 conjuntura que o rodeid, comepnulm os sinais de evolugin ¢
e Perante um problema analisa os _dados‘ P(‘)l.ldel‘.l as diversas alternativas de resposta e o T:‘:i‘:‘;: ;T]:Sim Ou‘;ﬂzig:;u;;xgzmw’ define estratégias, implementa medidas ¢
propée solugdes em tempo considerado vl avalia 03 impactos das mesmas
® Recolhe ¢ compara dados de diferentes fontes, identificando a informagio relevante o Alinha os objetivos ¢ atividade do servigo com a sua visiu ¢ define metas estrarégicas, no
para a sua atividade. quadro de orientagdes recebidas
®  Prepari-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complesidade, o Contribui para o desenvolvimento da visio, objetivos ¢ estratéguas da organizagio,
procurando informacio e estudando os assuntos em causa. aplicando o conhecimento e a expeniéneia que possui
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade parea lidar com situagoes de Drcisko: Q’{’Jﬂd"‘dc para equacionar solugies, dar orientagdes ¢ tomar medidas, assumindo
pressdo e com contraricdades de forma adequada ¢ profissional- as responsabilidades decorrentes das mesmas
T . . ) Vraduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
raduz-s¢, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: N . . o R - P
15 7 s Pondera as altemativas de resolucio dos problemas ¢ as suas potenciais implicagies para o

I da as aes adeauidas

servigo ¢ escolhe de forma R as opgdes
»  Toma medidas ou faz opedes em tempo ttil, tendu presenice as prioridades do senvigo ¢ a

urgcncu das situacies
e L autoconfiante ¢ determinado a decidic, mesmo quando se trata de opedes dificeis
»  Assume os resultados das decisdes que toma com sentido da responsabilidade
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NS Descrigio da Competéncia
CONIECIMENTOS ESPECIALIZADOS 12 EXPERIENCIA: Conjunito de saberes, infonmacio
téenica ¢ experiéncia profissional, essencias a0 adequado desempenho das funces
Traduz-se, numeadamente, nos scguintes comportamentos:
e Possw os conhecimentos espevializados e a experiéncia profissional neces
coordenagio téenica da sua widade organica
8 o Mantém-se anualizido sobre a evolucio e tendéncias nacknais ¢ ntemacion
conhevumento relevantes pari 1 missio ¢ objetivos do servigo
. e em alargar o3 scus conhecimentos ¢ ('\pcnu\cn. 2 outns irea: 13
de forma a dcq‘n\ul\ er uma perspetivit muis abraingente dos problemas ¢ da
»  LUuliza as recnulogias de informagcio e comunica a realizacin de um rrabatho
de melhor qualidade
DESENVOLVIMENTO E MOTIVAGAO DOS COLABORADORES: Capacidade para recanhecer ¢
cilorizar o poten ndividual dos colaboradores ¢ pomover de forma permanente
aprendizagem e arualizagio profssionat
Traduz-se, nur , NOS SCEUINECS COMY oS!
» Identifica nos seus colabaradores potencial de desenvolvimento, necessidades de melhoria
9 ¢ formaciio e cna op idades de aperfei
e Reconhece o ménto individwl ¢ coletivo promovendo um chma  positivo ¢ de
autoconfianga
e Di habiualmente feedhak sobre os desempenhos, com vista 4 melhoria continua, x>
reforco dos comportamentos adequados € 3 corregio dos ey entuais desvios
o Disponibiliza informagio relevante, viabiliza a frequéncia de cursos de furmacio ¢ prevé
perindos de autofornacio para promover o desenvolvimento ndnidwil
ORIENTAGAO PARA A INOVAGAO E MUDANGA: Capacidade para diagnosticar necessidades de
mudanca, adenr 2 novos processos de gestio ¢ de funcionamenta ¢ apomr anvamienic a s
implementagao.
T'raduz-sc, nomeadamente, nos seguintes comporramentos:
e Assume ¢ concretiza, com detenminagio ¢ ampenho, as mudangas organi
10 funcionais superionmente definidas ¢ apoia as equipas de trabatho nesse processo
e l‘omenta a participagin atwa dos scus colaboradores na prxducio ¢ implementagio de
novas solucdes para os problemuas, com vista 4 melhoria dos resultados
e Adota ¢ propde solugdes novadoras ao nivel dos sistemas de plancamento intemo,
métodos e prucessos de trabalho
»  Adere as movagoes ¢ fecnologias com vaor significativo para a melhona do fancionamento
do servico e dos de: hos indwidy
RLPONGADILIDADL £ COMPROMISSO COM O SERVIGO: Capacidade para wegrar o
as suas fngdes no sentido da mussio, valores ¢ objetivos do servigo, exercendo-as
de forma disponivel e diligente
I'raduz-se, nomeadamente, nos seguinies ComMPOLtUMentos
¢ Responde com prontidio e disponibililade 3s soliciracoes da hietacquia e dos utilizadores
o, g cumpridor das regras  regulunentares  relativas a0 funcionamento do  servigo,
nomeadamente hordrios de trabalho ¢ reunides
e Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista @ prossecucio da
missio e objetivos da administragio publica ¢ da govemacdo
e Trara com ngor a informagio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éricas ¢ deontologicas —

Descrigio da Competéncia I

COMUNICAGAO: Capaadade part se expressir com clarezs e precisiv, ser asserivo na
exposicio e defesa das suas ideias em grupo ¢ demonstrar respeito ¢ consideracio pelas eias
dos outros.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportament

12 | e Expressa-se oralmente com clareza, fluéneia e precisao
e Adapta com facilidade o discurso ¢ a linguagem a diversos tipos de wterlucutores |
e [ nomalmente assertivo na exposicao das suas ideias, captando narurlmente a atengdo
dos outros
e Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengio ¢ valoniza os seus
contributos
ANALISE DA INFORMAGAO I SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificas, interpretar ¢
avaliar diferentes tipos de dados ¢ relaciond-los de forma logica e com v
Traduz-se, d NOS SCgUiNtes comp 35:
e Analisa de forma critica ¢ logica a informacio necessia i realizagio da sua aividade ¢
3 como suporte 4 tomada de decisio
e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas altematnas de resposta ¢
propde solugdes, ou resolve-o, em tempo considerado (il
o Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacies ou trabalhos de especial
complexidade Kécnica, procurando informagio e estudando os assuntos em causa
e lFundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em reeolha de informagio, compara dados
de diferentes fontes e identifica a mformacio relevante para a sua anvidade ou a de outros._ |
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir de forma adequada com
pessuas com diferentes caracteristicas € em contextos sociais ¢ profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento ¢ gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada
Traduz-sc, ' nos intes compor st
M [e Tem um rato cordial ¢ afivel com colaboradores, supedores e os diversos utentes do
servigo
I'rabalha facdmente com pessoas com dxfemmcs camcnsncas
Gere os conflitos utilizand & quadas ¢ » um comportamento estivel
€ uma postura profissional
e Denota autoconfianga nos relacionamentos ¢ integra-se adequadamente em  vanios
confexins socio-pmfssionais
NEGOCIAGAO E PERSUASAO: Capacidade para estabelecer acordos e cunsensos com pessoas ¢
grupos, gerndo adequadamente os conflitos de interesses ¢ tentando chegar a resultados
positivos para todas as partes envolvidas, prosseguindo os interesses pablicos
I'raduz-se, nc d nos S COMPOrts st
5 |° Utiliza uma forma de ccmumcaqao aberta e cria um clima propicio a expressio dos outros,

ouvindo-os com atengio

o perspicaz a captar o ponto de vista alhcio ¢ a encontrar arggumentos eficazes para
mfluenciar ¢ persuadir os outros

e Amlisa a informagio relevante, aprecia as diversas aliemativas ¢ procura pontos de
concordincia paca chegar a decisoes de ganho mitio.

Estabelece consensos ¢ acordos atras és da negociagan, sendo persistente ¢ flexivel

6773

N.” Descrigio da Competéncia
VAGAO 15 COLARORAGAQ INS 1 UCIONAL: Capacidade past representar o senigo,
ou a ongnizagio, em grupos de trabaho, reunides ou eventos, deambiro nacional ou
mremacional
Traduz-se, nomeadamente, nos scgumtes comportamente
6 |° Aceita u responsabilidade de diregio ou de participagio em projetos que tmpheun
exposicin ¢ visibilidade extema
e Comunica com i vontade ¢ confunca perante audéncias alangadas
®  Represent o servico ¢/ou 1 ongnizagio, am grupos de trabalho, reunides e outros eventos,
transmitindo wna imagem de credibilidade
«  Promove a aplicacio de orentagdes provenientes de grupos de tcabalho exteriores A sua
| ornizacio ou unidade of
TOLERANCIA A PRESSAO I CONTRARIEDADES: Capacidude para lidar com sinugdes de
pressio ¢ com contranedades de forma adequada e profissional
I'raduz-se, nomeadamente, nos seguintes comporramentos:
17 | = Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pre:
s Permte sinagoes dificeis mantém habirualmente o controlo emovional ¢ o discernimento
onal
»  Gere de formu equilibrada as exigénens profissionais e pessoais
& Aceita as criticas ¢ contrariedades encarando-as como momentos de aprendizigem
TRABALHO DE EQUIPA I COOPERAGAO: Capacidade para sc utegrar em equipas de trabalha
de constituigio v dinamizi-las e gerar sinergras através da
Traduz-se, nomeadamente, Nos SEFIINLES COMPOrtIMENIos:
o Integra-se bem em equipas de constinuigio vanada, deniro ¢ fura do seu contexto habirual
18 de trabalho
e Tem, em regra, wm papel atvo ¢ cooperante nus grupos de teabalho e é, por vezcs, o seu
dinarmizador
o Panilha informagdes ¢ conhecimentos ¢ dispombiliza-s¢ para apoiar o3 membros das
cquipas
o Contribui para o desenvolvimento ou numutencio de um bom ambiente de trabalho ¢
fortlecimento do espirito de grupo
ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA: capacidade para integrar ma sua fungio o cumprimento das
nommuas de seguranga, higiene ¢ satide no trabalho ¢ defesa do ambiente, prevenindo nscos ¢
acidenices profissionais ¢ ambientais
1 aduz-se, nomeadamente, nos seguintes CoMporTamentos:
o Cumpre ¢ assegura o cumprimento das normas ¢ procedimentos relativos A seguranca,
19 higienc e satde no trabalhn
o Utiliza ¢ fomenta a utilizacio de sisiemas de contolto e verificaciu para identificar evennuais
anomualias ¢ garantic 4 Scguranca
s Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsivel de modo a prevenir
situdches que ponham ein nsco pessoas, equipamentos ¢ o mcio ambiente
s Responsabiliza os coluboradores pela utilizagio de veiculos, equipamentos ¢ marerins com
eorreeio e seguranca

LISTA DE COMPETENCIAS
TECNICO SUPERIOR

Descrigio da Competéncia
ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com  chicicia e
cficiéncia os objctivos do servigo ¢ as tarcfas ¢ que lhe sio solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
o Lstabelece prioridades na sua agio, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades
1 com muaior valor para o servigo (atividades-chave).
e Compromcte-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas ¢ ¢ perseverante
no alcangar das metas definidas.
e Realiza com empenho ¢ rigor as tarefas ou projetos que lhe sio distrily
e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os
prazos cstipulados para as diferentes atvidades.
ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para integrar no cxercicio da sua
atividade os valores éticos ¢ deontologicos do scrvigo publico ¢ do sctor concreto em
que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidadio.
‘Traduz-s¢, nomeadamente, nos scguintes comportimentos:
s Demonsira compromisso pessoal com os valores ¢ principios éticos do servigo
2 publico arravés dos seus atos
o Identifica claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades ¢ presta um
servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e
imparcialidade.
» Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (intemos ¢ extemos) e
procura responder s suas solicitagoes.
® No desempenho das suas atvidades trata de forma justa ¢ imparcial todos os
cidadiios, respeitando os principios da neutmlidade ¢ da igualdade.
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a
sua atividade ¢ projetos vanados, definindo objetivos, csrabelecendo  prazos ¢
determinando prionidades
‘Iraduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
» Em regra ¢ sistemitico e cuidadoso na preparagio ¢ planeamento das suas tarefas ¢
3 anividades
»  Plancia e organiza as atividades e projetos que lhe sio distabuidos, de acordo com
os recursos que tem 4 sua disposigio
® Realiza as suas atividades segundo as priondades dcfinidas ¢ dentro dos prazos
previstos
e Reavalia tquuLnIcmcn[c o scu plano de rabalho ¢ ajusta-o as alteragdes imprevist
introduzindo as correcdes consideradas necessiri
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NS Deecrigio da Compeiéncia
ANALS DA INFORMAGAO 12 SENTIDO  CRITICO: Capacidade  part adeanficar,
interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados ¢ relaciond-los de forma logicr ¢ com
sentido catico
e, nomeadamente, n
= Analisa de forma critica ¢ 16gica a sina a4 realizagio da sua
arividade ou como suporte i tomada de de
4 | o Perante um problema analisa os didos, pondera as diversas alternativas de resposta ¢
solu¢des em tempo ¢ crado aril
e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagées ou rrabalhos de
especial complesidade réenica, procurando informagio ¢ estudando os assuntos em
ca
o TFundamenta idcias ¢ pontos de vista com base em recolha de informacio, compara
dados de diferentes fonres ¢ idennfica 2 informaglio relevante para a sua atividade ou
a.de ourras
IMENTOS ESPECIALIZADOS E  EXPERIENCIA: Conunro  de  saberes,
30 téenica e experiéncia prohssional, ess s a0 adequado desempenho das
s do posto de trabatho ¢
5 aplica-os de forma adequada
®  Detém  expend profissional que permite  resolver  questées  profissionais
complesas
®  Preocupa-s¢ cm alangar os scus conhecimentos ¢ experiéncia, de forma a
desenvolver uma perspetiva brangente dos problemas
®  Unlza, na sua pritica profissional, as tecnologias de informacio ¢ de comunicagio
com vista a real 0 dc um rrabalho de methor qualidade.
ADAPTAGAO 1: MELHORIA CONFINUA: Capacidade de se agustar & mudanga ¢ a novos
desafios profissionas ¢ de se empenhar no desenvolvimenro e arualizagio récnica
I'raduz-s¢, nomeadamente, nos seguinres comportamenros:
® Rcage de forma posin mudangas, adaprando-sc a novos contestos profissionas
6 ¢ mantendo um desempenho cficiente
e LCncara 1 diversidade de rarefas como uma oportunidade  de evolugio ¢
desenvolvimento profissional
® Rcconhece habitualmente os scus pontos fracos ¢ as suas necessidades de
desenvolvimento ¢ age no sentido da sua melhoria
*®  Nanrém-sc arualizado diraves da presquisi de informacio ¢ de agdes de formagio de
reconbecichid ineesse para o i,
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capaaidade de anuir de modo independente ¢ proativo no
seu dia a dia profissional, de tomar face a problemas ¢ empenbar-se em
solucion.i-los.
I'raduz-s¢, nomeadamente, n cguintes comporramento
7 e Tem habituaimente uma pustura ativa ¢ dindmica, respondendo as solicragdes ¢
desafios profissionais
e Concretiza de forma auronoma ¢ diligente as atividades ue lhe sio atrnibuidas
e Toma ain va para a resolugio de problemas que surgem no dmbito da sua
atividade
®  Procum solucdes alternanivas para a resolucio dos problemis profissionais.
| Descrigio da Competéncia
INOVAGAO E QUALIDADE: ade para conceber novas  solu os
problemas ¢ solicita s ¢ desenvolver novos processos, com valor
significatine para o s
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
g |*® Resolve rividade problem tos.
»  Propde solugdes inovadoras ao nivel dos sistemas de plancamento interno, mérodos
¢ processos de trabalho.
® h interesse ¢ disponibilidade para o desenvolvimento de  projetos  de
acio com valor para a organizagio ¢ impacto a nivel extemo.
s Adere ds inovagdes e tecnologias com valor signific. para a melhara do
funcionamenro do scu senvico e para o seu desempenho i lual
OTIMIZAGAO DE RECURSOS$: Capacidade para utilizar o3 recursos ¢ instrumentos de
trabalho de forma cficiente ¢ de propor ou implementar medidas de orimizaga
redugio de custos de funcionamento
I'raduz-se, nomeadamente, nos scguinfes comportamentos:
»  Preocupa-se, em regra, com a implementagio de procedimentos ¢ rotinas no sentido
de um melhor aproveitamento dos cecursos disponiy
9 | Implementa procedimentos, a nivel sua atividade individual, no sentido da
redugio de desperdicios ¢ de gastos supérfluos
® Propoc medidas de n zagio, simplificagio ¢ automatizagio de processos ¢
procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos senvigos ¢ a redu
custos
o LUtiliza os recursos, materiais ¢ cquipamentos necessirios A real
tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutencio e respeirando as condiges
de seguranga
RESPONSABILIDADE 13 COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade  para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente
Traduz-sc, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
e Reconhece o seu papel na prossecugio da missio e conceetizagio dos objetivos do
10 servico ¢ responde as so agdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sio
colocad
® [Em regra responde com prontidio ¢ disponibilidade as ex
e L cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horirios de trabalho ¢ reunides
e Trata a informagio confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas ¢ deonrolagicas do senvigo.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagic adequadamente com
pessoas com diferentes caracteristicas ¢ em contestos sociais ¢ profissionais distinros,
tendo uma atirude facilitadora do relacionamento ¢ gerindo as dificuldades ¢ evenruais
conflitos de forma ajustada
Traduz-sc, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
11 | e Tem um rrato cordial e afivel com colegas, superiores ¢ os diversos utentes do
SCMVICO,
® Trabalha com pessoas com diferenres caracreristicas.
® Resolve com corregio os potenciais conflitos, utilizando cstratégras que revelam
bom senso e respeito pelos outros.
* Decnota autoconfianga nos relacionamentos ¢ integra-se adequadamente em virios
contextos sécio-profissionais.

NS Descrigio da Compelténcia
COMUNICAGAO: Capacidade pama se expressac com clareza e precisio, adaprar a
linguagem os diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposigio ¢ defesa das
suds ideias ¢ demonstrar respeito ¢ consideragio pelas idenas dos outros,
2 Iraduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
o lixpres oralmente ¢ por esento com clareza, fluéneia ¢ precisio
® Adapta o discurso ¢ a linguagem aos diversos npos de inferlocutores
e IZ normalmente asscrivo na exposigio das suas ideias, caprando naturalmente a
atengio dos outros
o Demonsima respeito pelas opinides alheras ouvindo-as com atengdo ¢ valorizando-as.
TRABALITO DE EQUIPA 12 COOPERAGAQ: Capacidade para s¢ ntegrar em cquipas de
trabatho de constituigio variada ¢ gerar sinergias através de participagio ativa.
Iraduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
e Integra-se bem em cquipas de constituigio vanada, dentro e fora do scu contexto
3 habitual de trabalho.
o “Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas ¢ grupos de trabalho
©m que pacticipa.
o Dartilha informagdes ¢ conhecimentos com os colegas ¢ disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado.
*  Contabui para o desenvolvimento ou manutengio de um bom ambiente de raabalha
¢ fortalecimento do espirito de grupo.
COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orentar ¢ dinamizar equipas e grupos de
trabalho, com vista 1o desenvolvimento de projetos ¢ a concre 0 dos objetivos.
Traduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
14 | e lixcree por vezes o papel de orenmader ¢ dinamizador das equipas ¢ grupos de
trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objerivos sejam alcangados.
& Assume responsabilidades e objetivos exigentes
o Toma facilmente decisées e responde por clas.
e |2 ouvido e considerado pelos colegas de rabalho.
NEGOCIAGAO E PERSUASAO: Capacidade para defender ideias ¢ pontos de vista de
forma convincente ¢ estabelecer acordos e consensos, recormendo i uma argumentagio
bem estruturada ¢ consistente.
15 | I'raduz-sc, nomeadamente, nos scguintes comportamentos:
o Estabelece consensos ¢ acordos através da negociagio, sendo persistente e Hexivel
s de formu logica.
cxpressivo na forma de comunicar ¢ tem impacto nos outros.
pta rapidamente o ponto de vista alheio sendo consistente ¢ oportuno na resposta.
REPRESENTAGAO 15 COLABORAGAQ INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o
senvigo, ou a1 organizagio, em grupos de trabalho, reunides ou eventos, de imbito
nacional ou intemacional-
[raduz-se, nomeadamente, nos seguintes comporrtamentos:
16 | ® Accita participar em projetos ou atividades que implicam exposigio e visibilidade
esterna
e Tem capacidade de comunicagiio perante audiéncias alargad,
® Representa o servigo em grupos de  trabalho, reunidoes ¢ outros  eventos,
transmitindo uma imagem de credibilidade
e Propde a adoglo de orientagbes provenientes de entidades exteriores i sua unidade
onranica ¢ cmpenha-se nelas
N.° Descrigio da Competéncia
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagoes de
pressio ¢ com contrariedades de forma adequada ¢ protissional,
Traduz-se, nomeadamente, nos scguintes comportamentos.
17 | o Aanwm-sc, em regr, produtivo mesmo em ambiente de pressio.
. i dificeis mantém  normalmente o controlo  emocional ¢
ional.
e Gere de forma equilibrada géncias profissionais ¢ pessoais,
®  Aceita as criticas ¢ contraniedades.
H 0
(a que se refere o artigo 3.°)
Instrucdes de preenchimento das fichas de avaliac#o, de reformula-

¢Aio e de monitorizagio de desempenho dos dirigentes intermédios
e dos trabalhadores dirigentes intermédios (SIADAP 2) Ficha
de avaliagio.

A ficha de avaliag#io referente aos dirigentes intermé-

dios (SIADAP 2) segue, na parte aplicavel, as instrugdes

de

preenchimento da ficha de avaliagfio dos trabalhadores

(SIADAP 3), com as seguintes adaptagdes:

[o}

As instrugdes n.% 1 a 3 reportam-se aos campos com
mesmos niimeros ¢ epigrafes da ficha de avaliagdo dos

dirigentes intermédios (SIADAP2)

Aos camposn.’s 4,5, 6,7, 8,9 e 10 da ficha de avalia-

¢do dos dirigentes intermédios (SIADAP2) sdo aplicaveis,
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respetivamente, as instrugdes n.% 8, 10,4, 12, 13,14 ¢ 15
da ficha de avaliagéo dos trabalhadores (SIADAP 3).

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

Trabalhadores da Administragao Publica (SIADAP 3)

Ficha de avaliagfo

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

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

2. Pardmetros da avaliacio:

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

2.1.1, Descricio dos objetivos e determinagdo dos (s)
indicadores (s) de medida e critérios de superac¢iio — Este
campo destina-se & descrigfo clara e sucinta dos objetivos
acordados e a indicagio de quais os indicadores de me-
dida para avaliagio de cada um, bem como a indicagdo
dos critérios de superagio fixados. O indicador de medida
corresponde aos elementos quantitativos e, ou, qualitativos
que permitam determinar o grau de realiza¢io 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 comego do exercicio de um novo cargo ou
fungio bem como em todas as circunstincias em que tal
fixagfo seja possivel, mediante reunifio entre o avaliador
e o avaliado.

2.1.3. Nareunifio em que s&o negociados os pardmetros
de avaliagfo (Resultados e Competéncias), o avaliador e
o avaliado devem datar e assinar a ficha nos respetivos
campos.

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

2.1.5. Pontuagio do parametro (Resultados) — Este
campo destina-se & inser¢éo 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 reformulagdo de objetivos a ava-
liagdo feita nessa ficha deve também ser considerada para
a determinagdo da pontuagio do pardmetro).

2.1.6.Indicag¢iio de reformulacio de objetivo (s)—Este
campo destina-se a referir que ha objetivos que foram refor-
mulados. Essa indicagéo é feita pela inscrigdo do nimero
correspondente aos objetivos que foram reformulados € a
data em que essa reformulagfio ocorreu, devendo ser junta
a ficha em que tal reformulagfo 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 reformulagéo (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 pardmetro visa valorar as
competéncias demonstradas por parte do avaliado durante
o periodo em avaliagéo.

2.2.1. Competéncias escolhidas — Este campo destina-
-se a indicagdo das competéncias que foram escolhidas,
mediante acordo entre avaliador e avaliado. Deve ser pre-
enchido no inicio de cada ciclo de avaliagdo, no comego
do exercicio de um novo cargo ou fung¢do bem como em
todas as circunstincias em que seja possivel escother as
competéncias a demonstrar.

2.2.2. Essa indicagfo deve ser feita pela inscri¢éo neste
campo do niimero 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 inscrigéo da designagéo da
competéncia (por exemplo: Orienta¢do para Resultados,
Planeamento e Organizagdo, etc).

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

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

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

— Quando a competéncia ¢ demonstrada nos termos
em que € descrita na Lista de Competéncias ¢ 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 € os comporta-
mentos associados ficam aquém do padrdo descrito deve
ser atribuido o nivel de “Competéncia ndo demonstrada
ou inexistente” (1).

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

3. Avaliac¢do global do desempenho — Esta sec¢éo
destina-se a apurar a avaliaggo final, na expressdo quanti-
tativa e correspondente mengdo qualitativa, da avaliagdo
do desempenho do avaliado. A avaliagdo final ¢ o resul-
tado da média ponderada das pontuagdes obtidas nos dois
pardmetros de avaliag&o.

3.1. No primeiro quadro:

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

3.1.2. Na coluna B ¢ inscrita a ponderagfo respeitante
a cada um dos pardmetros, a qual €, em regra, de at€¢ um
minimo de 60% para o pardmetro “Resultados” e de até€ um
maximo de 40% para o pardmetro “Competéncias”.

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

3.1.4. No terceiro campo da coluna C ¢ inscrito o valor
que corresponda 4 soma da pontuagdo ponderada de cada
um dos pardmetros, expresso até as centésimas e, quando
possivel, até as milésimas.
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3.2. No segundo quadro:

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

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

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

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

4 -Comunicac¢io da avalia¢io ao avaliado — Este
campo destina-se a comprovar a tomada de conhecimento
pelo avaliado da avaliag#o feita pelo avaliador, a qual deve
ser dada a conhecer na reunifio de avaliagfio, 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 classificagfio que lhe foi atribuida.

5. Fundamentacgio da mencéio de desempenho rele-
vante — Campo para o avaliador inscrever os elementos de
fundamentagfo de suporte a atribui¢io da meng&o qualita-
tiva de “Desempenho Relevante”, que serd apreciada pelo
Conselho Coordenador da Avaliagiio (CCA).

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

5.2. No caso de néo validagdo da mengédo de “Desem-
penho Relevante” e, tendo sido dado cumprimento ao dis-
posto nos niimeros 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 realizagfo reuniio do CCA e preencher os campos
referentes & nota atribuida pelo Conselho, na sua mengéo
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

6. Fundamentagio da mengio de desempenho ina-
dequado — Campo para o avaliador inscrever os elemen-
tos da fundamentagfo de suporte & atribuigdo da mengéo
qualitativa de “Desempenho Inadequado”, que sera apre-
ciada pelo Conselho de Coordenador da Avaliagdo. Essa
fundamentagiio deve ser feita por pardmetro (“Resultados”
e “Competéncias”).

6.1. Caso a proposta de avaliagdo com meng¢édo de
“Desempenho Inadequado” seja validada pelo Conselho
Coordenador da Avaliagéo, o avaliador devera assinalar
esse facto (X na quadricula) e inscrever no campo res-
petivo a data da realizag8o reuniio do CCA em que tal
validagdo foi feita.

6.2. No caso de ndo validagdo da mengéo de “Desempe-
nho Inadequado” e, tendo sido dado cumprimento ao dis-
posto nos niimeros 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 realizagfio reunido do CCA e preencher os campos
referentes a nota atribuida pelo Conselho, na sua mengéo
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 Avaliagdio em que foi feito
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o reconhecimento de mérito significando “Desempenho
Excelente”.

8. Justificagdo de ndo avaliagio — Campo para inscri-
¢do dos motivos impeditivos da realizagdo da avaliagdo
do desempenho.

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

10. Diagnostico das necessidades de formacdo —Com
base na avalia¢io do desempenho e nas considera¢des
relativas ao potencial de evolugio e desenvolvimento do
avaliado, devem ser identificadas as necessidades de for-
magdo prioritdrias, na sua associagdo 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 formago profissional
sdo de considerar, nomeadamente para efeitos do plano
de formagfo anual.

11. Comunicag¢io da avalia¢do ao avaliado, apés vali-
dacido/ndo validagiio pelo Conselho de Coordenador da
Avaliagio. — Este campo destina-se a comprovar a tomada
de conhecimento pelo avaliado da validagdo/ndo validagéo
da sua avaliagdo por parte do Conselho de Coordenador
da Avaliac3o.

12. Homologagio/despacho do dirigente maximo
do servigo — Este campo destina-se a ser preenchido pelo
dirigente maximo do servigo, o qual deve homologar ou
ndo homologar a avaliagfio que lhe foi presente, devendo,
em caso de ndo homologagdo, proceder a atribui¢éo de
nova meng¢do qualitativa e respetiva quantificagio, com a
respetiva fundamentagéo.

13. Conhecimento da avaliagiio apés a homologagio/
despacho do dirigente de nivel superior — Campo que se
destina a comprovar a tomada de conhecimento pelo ava-
liado da sua avaliagéo ap6s a homologagéio, ou despacho
de atribuigfo de avaliag@o, por parte do dirigente maximo
do servigo.. Deve ser datado e assinado pelo avaliado.

14 -Reclamagio / decisio da reclamagio

Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula cor-
respondente) a apresentago/ndo apresentagéo de reclama-
¢do, bem como a inser¢@o, no respetivo campo, do teor da
decisfo da reclamacgio.

15. Recurso hierarquico / tutelar

Este campo destina-se a assinalar (X na quadricula cor-
respondente) a apresenta¢@io/ndo apresentagéo de recurso
hierarquico ou de recurso tutelar, bem como a insergéo, no
respetivo campo, do teor da decisdo que sobre 0 mesmo
recaia.

Trabalhadores (SIADAP 3)

Avaliagdo com base nas Competéncias

Ficha de avaliagdo

A ficha de avaliag#io referente aos trabalhadores da
administragdo piblica (SIADAP 3) que séo avaliados com
base nas Competéncias nos termos do artigo 80.° da Lei
n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro segue as instrugdes de
preenchimento referentes a ficha aos trabalhadores (SIA-
DAP 3), com as seguintes especificidades:

1. A avaliagdo é feita apenas com base no parametro
“Competéncias”, conforme necessaria decisdo do diri-
gente maximo do servigo e desde que estejam reunidas
cumulativamente as condigdes previstas na lei.
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2. Competéncias — Este pardmetro visa valorar as com-
peténcias demonstradas por parte do avaliado durante o
perfodo em avaliag8o, sendo escolhidas da mesma forma
que para os demais trabalhadores.

2.1. Competéncias escolhidas — A indicagao da compe-
téncia escolhida deve ser feita pela inscri¢@o neste campo
do niimero da competéncia que consta da lista aprovada
por portaria e referente & carreira que esteja em causa,
bem como pela inscrigdo da designagéo 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 e uma delas deve, necessariamente,
relacionar-se com a capacidade de realizag@o e orientagéo
para resultados.

2.2. Ponderagio — A cada competéncia escolhida pode
ser atribuida ponderago diversa, visando destacar a respe-
tiva importancia no exercicio de fungdes e melhor assegu-
rar a diferenciag#io de desempenhos. O total da ponderagéo
deve ser igual a 100%.

2.3. Avaliagiio — Este campo destina-se a assinalar a
valorag8o da competéncia, de acordo com a escala ai pre-
sente. A indicag#o da valoragio é feita pela sinalizagdo X
na quadricula correspondente.

2.3.1—Na avaliagfio do parimetro “Competéncias”
devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superagio:

— Quando a competéncia é¢ demonstrada nos termos
em que ¢é 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 padréio 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).

2.4, Pontuagio do parametro (Competéncias) — Neste
campo é inscrito o valor resultante da média aritmética
simples (quando n#o tiver sido atribuida ponderagéo a cada
competéncia) ou da média aritmética ponderada (quando
tiver sido atribuida ponderagfio a cada competéncia) das
pontuagdes relativas as competéncias escolhidas.

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

Ficha de monitorizagdo do desempenho

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

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

O campo “Questdo, ou questdes analisada (s)” destina-se
a descrig#o, sintética, do motivo da reunido.

1. Observacdes do avaliador e do Avaliado — Campos
destinados & inscrigdo das reflexdes feitas sobre 0 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. Decisio, ou decisdes, do avaliador — Campo a
preencher, quando se justifique, face ao disposto nas
alineas a) e b) do n® 1 do Artigo 74° da Lei n.° 66-B/2007,
de 28 de dezembro.

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

Ficha de reformulagao de objetivos

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

1. Campo para identificagiio 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 inscri¢do do nimero que consta na ficha de avaliagéo
em que foram fixados os objetivos no decurso da reunido
para o efeito realizada no inicio do periodo de avaliag&o.

1.2. Motivo da reformulagio — Deve ser descrito o
motivo da reformulagdo relativamente a cada objetivo
e resultado a atingir, em referéncia as condicionantes
supervenientes que impegam o previsto desenrolar das
atividades.

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

2.1. Deve ser inscrita a data da reuniio em que se pro-
cedeu a reformulago 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 Avaliac¢io, em campo
existente para o efeito, referindo-se qual, ou quais, os ob-
jetivos que foram reformulados, em que data se procedeu
a essa reformulagfo (que deve ser coincidente com a data
da realizagdo da reunifio 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 pontuagéo do pa-
rametro “Resultados”, o qual é o resultante da média arit-
mética simples das pontuacgdes atribuidas aos resultados
obtidos em todos os objetivos, a avaliagdo feita nesta ficha
deve ser considerada em conjunto com a avaliagdo dos
objetivos feita na Ficha de Avaliagéo.

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 Sui¢o, na qualidade de depositario, nos
termos do artigo XVII da Convengéo sobre o Comércio
Internacional das Espécies de Fauna e Flora Selvagem
Ameacadas de Extingdo, adotada em Washington, em 3 de
mar¢o de 1973, o seu instrumento de adeséio 8 Emenda do
artigo XX1 da Conveng#o, concluida em Gaborone, em
30 de abril de 1983.

NT M VIGOR

Nos termos da notificagdo do Governo Sui¢o, com o
depésito do instrumento de adesdo da Reptiblica da Costa



