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COMPETENCIAS ReCAP

Em sede de avaliacao do desempenho, a avaliacao do parametro «Competéncias»
toma como referéncia as seguintes tipologias de competéncias comportamentais
apresentadas no Referencial de Competéncias da Administracao Publica (ReCAP):

 Competéncias transversais a todas as carreiras e cargos, podendo ser nucleares
(traduzem a visao, os valores e a cultura da Administracao Publica, num
contexto presente e prospetivo) ou funcionais (especificas, associadas as areas
de atividade e ou a postos de trabalho dependentes do contexto funcional);

 Competéncias especificas de cargos dirigentes.




COMPETENCIAS ReCAP

Por tipologias

Por areas de enquadramento (clusters)

Transversais Nucleares (4) Transversais Funcionais (12)

* Orientacao para o Servico Publico * Comunicagao

* Orientacao para a Colaboracao * Gestdo do Conhecimento

* Orienta¢ao para a Mudanca e
Inovagao

* Analise Critica e Resolugao de

Problemas
* Orientacao para Resultados * Iniciativa

* Negociacao e Influéncia

R

Especificas de Cargos
Dirigentes (4)

Gestao e Diregééo
da Organizagao

ORIENTAGCAO
PARA O SERVICO
PUBLICO

* Organizacdo, Planeamento e Orientagao

Gestdo de Projetos
Ca

7, <
/e”'tagéo 93
Resy|tado®

* Gestdo e Diregdao da Organizagao * Orientagado para a Inclusao

* Lideranca
* Representacao Institucional

* Visado Estratégica
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Orientagdo para a Participacao
Orientagao para a Segurancga
Tomada de Decisdo
Inteligéncia Emocional

Coordenacao de Equipas

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: para a Inclusao
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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ESCOLHA DE COMPETENCIAS

Em matéria SIADAP, para os graus de complexidade funcional 1, 2 e 3, a avaliacao do
parametro «Competéncias» assenta em competéncias transversais nucleares e
transversais funcionais, em numero nao inferior a cinco e nao superior a oito, sendo
que:

 Duas das competéncias nucleares sao previamente escolhidas pelo dirigente
maximo do servico, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliacao;

* As restantes competéncias sao escolhidas mediante acordo entre avaliador e
avaliado, prevalecendo a escolha do superior hierarquico se nao existir acordo, de
entre as constantes em lista aprovada por portaria do membro do Governo
responsavel pela area da Administracao Publica;

« E obrigatdria a escolha de uma competéncia que evidencie a capacidade de
coordenacao de equipas para os trabalhadores que se encontrem em efetivas
funcoes de coordenacao e chefia de equipa multidisciplinar.
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ESCOLHA DE COMPETENCIAS

No ambito da avaliacao do desempenho de titulares de cargos de direcao
intermédia, a avaliacdo do parametro «Competéncias» assenta em competéncias
transversais nucleares, transversais funcionais, e em competéncias especificas de
cargos dirigentes, em numero nao inferior a cinco, sendo que:

O dirigente maximo do servico, ouvido o conselho coordenador da avaliacao,
estabelece por despacho duas competéncias a que se subordina a avaliacao dos
dirigentes intermédios;

 As restantes competéncias sao escolhidas mediante acordo entre avaliador e
avaliado, prevalecendo a escolha do superior hierarquico se nao existir acordo, de
entre as constantes em lista aprovada por portaria do membro do Governo
responsavel pela area da Administracao Publica.
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FORMACAO ASSOCIADA

Entre as competéncias definidas, o

avaliador, ouvido o avaliado,

seleciona aquela que é objeto de .

acao de formacao e de avaliacao | n

pela entidade formadora no ciclo T T '[’)\'ESX';&RS“_‘F‘ECXSEQ’LLR
avaliativo, de entre as identificadas

em catalogo proprio para o efeito,

elaborado pelo INA, I. P.
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COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS

A cada competéncia estao

associados trés comportamentos,

identificados por grau de ]
complexidade funcional das
carreiras e por cargos,
padronizados de acordo com niveis
de exigéncia.
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COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS

Quando o nivel de exigéncia de
um ou mais comportamentos

NIVEL DE EXIGENCIA 1 NIVEL DE EXIGENCIA 2 NIVEL DE EXIGENCIA 3 NIVEL DE EXIGENCIA 4 NIVEL DE EXIGENCIA §

associados a competéncia

esco I h| d an 5 o0 se mostre o ma | S Comportamento Comportamento Comportamento Comportamento Comportamento  COMPONENTE

adequado a realizacao dos

0 bJ et iVO S ava I ia d or e ava I | a d o Compertamento Comportamento Comportamento Comportamento Comportamento  COMPONENTE
’ ’

por acordo, procedem a sua

su bstitu i;éo por outro que Ihe Comportamento Comportamento Comportamento Comportamento Comportamento COMPONENTE

esteja associado, de entre os
identificados no ReCAP.
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VALORAGCAO DOS COMPORTAMENTOS

Os comportamentos associados as competéncias referem-se ao padrao de
desempenho médio exigivel e traduzem-se nas seguintes valoracoes:

O comportamento observavel O comportamento observavel O comportamento observavel é
supera o padrao médio corresponde ao padrao médio insuficiente face ao padrao

DE A médio exigivel

5 pontos 3 pontos 1 ponto

O padrao médio exigivel corresponde a demonstracao do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.
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VALORACAO DAS COMPETENCIAS

Cada competéncia é valorada através de uma escala de trés niveis nos seguintes
termos:

Competéncia demonstrada a . Competéncia ndao demonstrada
) Competéncia demonstrada o
um nivel elevado ou inexistente

5 pontos 3 pontos 1 ponto
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VALORACAO DAS COMPETENCIAS

A pontuacao dos trés comportamentos determina a valoracao da competéncia,
conforme correspondéncia definida na seguinte grelha:

Valoragao das Competéncias

Nenhum dos comportamentos é = A competéncia é classificada pelo nivel de pontuacao
pontuado com 1 ponto dos comportamentos mais frequente (3 ou 5)
Apenas um dos comportamentos é = A competéncia é classificada com a pontuacdo de 3

pontuado com 1 ponto

Dois ou mais comportamentos sao = A competéncia é classificada com a pontuacdo de 1
pontuados com 1 ponto
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5 PONTOS NA COMPETENCIA

O comportamento O comportamento observavel O comportamento observével
observavel supera o padrdo  corresponde ao padrdo médio € insuficiente face ao padrdo
médio exigivel exigivel médio exigivel

Competéncia
Comportamentos

Pontuacado na

5 pontos 3 pontos 1 ponto Competéncia

cl X
c c2 X
c3
Nenhum dos comportamentos é = A competéncia é classificada pelo nivel de
pontuado com 1 ponto. pontuacdao dos comportamentos mais frequente.
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3 PONTOS NA COMPETENCIA

O comportamento O comportamento observavel O comportamento observével
observavel supera o padrdo  corresponde ao padrdo médio € insuficiente face ao padrdo
médio exigivel exigivel médio exigivel

Competéncia
Comportamentos

Pontuacado na

5 pontos 3 pontos 1 ponto Competéncia

cl X
c c2 X
c3
Nenhum dos comportamentos é - A competéncia é classificada pelo nivel de
pontuado com 1 ponto. pontuacao dos comportamentos mais frequente.
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3 PONTOS NA COMPETENCIA

O comportamento O comportamento observavel O comportamento observével
observavel supera o padrdo  corresponde ao padrdo médio € insuficiente face ao padrdo
médio exigivel exigivel médio exigivel

Competéncia
Comportamentos

Pontuacado na

5 pontos 3 pontos 1 ponto Competéncia

cl
C c2
c3
Apenas um dos comportamentos é - A competéncia é classificada com a
pontuado com 1 ponto. pontuacao de 3.
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Competéncia
Comportamentos

cl

C c2

c3

Dois ou mais comportamentos sao —

O comportamento
observavel supera o padrao
médio exigivel

5 pontos

pontuados com 1 ponto.

1 PONTO NA COMPETENCIA

O comportamento observavel O comportamento observavel
corresponde ao padrdo médio € insuficiente face ao padrao
exigivel médio exigivel

3 pontos 1 ponto

pontuacao de 1.

Pontuacado na
Competéncia

A competéncia é classificada com a




MAJORACAO DA COMPETENCIA

A classificacao da competéncia objeto
de acao de formacao é majorada em 1
nivel, até a pontuacao maxima de 5,
guando a avaliacado obtida na
formacao correspondente é positiva.




CLASSIFICACAO FINAL NO PARAMETRO «COMPETENCIAS»

A classificacao final do parametro
«competéncias» resulta da meédia aritmética
simples das pontuacdes atribuidas as
competéncias avaliadas.

Nos casos em que a avaliacao do desempenho
incida apenas sobre 0 parametro
«competéncias», a avaliacao final € a media
aritmeética simples ou ponderada das pontuacoes
atribuidas as competéncias avaliadas.
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EXEMPLO

Competéncias Classificagdo Classificacao global do parametro
A 5
3,8
3 5 sem majoracao na competéncia C
C 3 + 1 nivel (5
(5) 4,2
D 3 com majoracao de um nivel
na competéncia C, que foi objeto de
E 3 formacao com aproveitamento
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PRINCIPAIS VANTAGENS DO MODELO PROPOSTO

Formacao

Garante a valorizacao e qualificacao dos
trabalhadores, mediante a associacao de
formacao especifica ao ciclo avaliativo, com
efeitos diretos na avaliacao.

Precisao

Mitiga efeitos de enviesamento na avaliacao,
designadamente, a tendéncia para
sobrevalorizar comportamentos e realizacoes
mais recentes, distorcendo a percecao do
desempenho real de um trabalhador ao longo
de todo o ciclo avaliativo.

Monitorizacao

Reforca a necessidade de observacao
comportamental no decurso do ciclo avaliativo
por parte do avaliador, favorecendo a tomada
de medidas corretivas.

Feedback construtivo

Promove um feedback mais detalhado e
especifico sobre a avaliacao de cada
competéncia, proporcionando orientacoes
especificas para melhorias e facilitando a
associacao de formacao ao ciclo avaliativo
seguinte.
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Portaria XX

Ao abrigo do disposto no n.2 6 do artigo 36.2 da Lein.? 66-B/2007, de 28 de dezembro, manda o Governo,
pela Secretdria de Estado da Administragdo Publica, o seguinte:

Artigo 1.2
Objeto

1 — A presente portaria regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos
trabalhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das competéncias
especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia, a que se refere o n.2 6 do artigo 36.2 da Lei
n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, identificadas de entre as competéncias elencadas na Portaria XXX
gue aprova o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP).

2 — A presente portaria aprova, ainda, os modelos de fichas de avaliacao a que se refere o artigo 87.2 da
Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro.

Artigo 2.2
Escolha de competéncias

1 - A avaliagdo do parametro «Competéncias» assenta em competéncias transversais nucleares e
funcionais, constantes do Anexo | da presente portaria da qual faz parte integrante.

2- Sdo competéncias transversais nucleares as competéncias que traduzem a visdo, os valores e a cultura
da Administragdo Publica, num contexto presente e prospetivo, aplicdveis a todas as carreiras e cargos.

3— S3o competéncias transversais funcionais as competéncias especificas, associadas as dreas de
atividade e ou a postos de trabalho dependentes do contexto funcional, aplicaveis a todas as carreiras
e cargos.

4 — As competéncias sdo fixadas nos termos dos artigos 362 e 48.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro, sendo que:

a) Duas das competéncias transversais nucleares sdo previamente escolhidas pelo dirigente maximo do
servi¢o, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliagao;

b) As restantes competéncias transversais, nucleares ou funcionais, sdo escolhidas por acordo entre
avaliador e avaliado, prevalecendo a escolha do avaliador, se ndo existir acordo, sendo obrigatéria a
escolha de uma competéncia que evidencie a capacidade de coordenacdo de equipas para os
trabalhadores que se encontrem em efetivas funcbes de coordenagdo e chefia de equipa
multidisciplinar.

5 — Quando, nos casos excecionais previstos no artigo 45.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro,
a avaliacdo do desempenho dos trabalhadores incidir apenas sobre o pardmetro «competéncias», a
escolha das competéncias realiza-se, com as necessarias adaptag¢des, nos termos do nimero anterior,
sendo obrigatdria a escolha de uma competéncia relativa a capacidade de realizacdo e orientagao para
resultados.



Artigo 3.2
Comportamentos associados

1 — A cada competéncia estdo associados trés comportamentos, que constam do Anexo | a presente
portaria, identificados por grau de complexidade funcional das carreiras e ou categorias, padronizados
de acordo com niveis de exigéncia conforme definidos no ReCAP.

2 — Quando um ou mais comportamentos associados a competéncia escolhida ndo se mostre o mais
adequado a realizacdo dos objetivos acordados no parametro «Resultados», avaliador e avaliado, por
acordo, procedem a sua substituicdo por outro, da mesma componente, que |Ihe esteja associado no
ReCAP, prevalecendo, em caso de falta de acordo, a decisdo do avaliador.

Artigo 4.2
Avaliacdao dos comportamentos

1 - Os comportamentos associados as competéncias referem-se ao padrdao de desempenho médio
exigivel e traduzem-se nas seguintes valoracdes:

a) Quando o comportamento observavel supera o padrdo médio exigivel sdo atribuidos 5 pontos;
b) Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdo médio exigivel sdo atribuidos 3 pontos;

c) Quando o comportamento observdvel é insuficiente face ao padrdao médio exigivel é atribuido 1
ponto.

2 - O padrdo médio exigivel corresponde a demonstracdo do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

3 - A pontuacdo dos trés comportamentos determina a valoracdo da competéncia, conforme
correspondéncia definida em grelha constante no Anexo Il da presente portaria, da qual faz parte
integrante.

Artigo 5.2
Competéncias especificas dos titulares dos cargos de direcao intermédia

O disposto nos artigos anteriores aplica-se, com as devidas adaptac¢des, a escolha das competéncias
especificas e comportamentos associados dos titulares dos cargos de dire¢ado intermédia.

Artigo 6.2
Modelos de fichas
1 — Sao aprovados os seguintes modelos de fichas:

a) De autoavaliagdo e avaliagdo do desempenho Dirigentes intermédios (SIADAP 2), que consta do Anexo
lIl da presente portaria, da qual faz parte integrante;

b) De autoavalia¢do e avaliagao do desempenho Trabalhadores (SIADAP 3), que consta do Anexo IV da
presente portaria, da qual faz parte integrante;



c) De autoavaliagdo e avaliacdo do desempenho Trabalhadores (SIADAP 3) nas situagdes de avaliacdo
com base nas competéncias, prevista no artigo 45.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, que
consta do Anexo V da presente portaria, da qual faz parte integrante;

d) De monitorizacdo do desempenho, para utilizagdo comum ao SIADAP 2, SIADAP 3 e avaliacdo com
base nas competéncias, que consta do Anexo VI da presente portaria, da qual faz parte integrante;

e) De reformulacdo de objetivos, para utilizacdo comum ao SIADAP 2 e SIADAP 3, que consta do Anexo
VIl da presente portaria, da qual faz parte integrante;

f) De elementos para avaliagdo em caso de sucessao de avaliadores para utilizagdo comum ao SIADAP 2
e SIADAP 3, e com base nas competéncias, prevista no artigo 45.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro, que constam do Anexo VIII da presente portaria, da qual fazem parte integrante.

2 — S3o ainda aprovadas as instrucées de preenchimento das fichas, que constam do Anexo IX da
presente portaria, da qual faz parte integrante.

3 - Os modelos de fichas a que se refere o presente artigo sdao aplicaveis apenas aos procedimentos
tramitados em suporte papel.

Artigo 7.2
Norma transitodria

1 — Para a avaliacdo de desempenho do ciclo avaliativo de 2023/2024 mantém-se validas as fichas de
avaliacdo dos trabalhadores, aprovadas pela Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro.

2 — No ciclo avaliativo de 2023/2024, em caso de valida¢do da mengao de desempenho de “muito bom”
ou de “bom”, deve o avaliador adaptar os campos 3 e seguintes das fichas referidas no nimero anterior,
aprovadas pela Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, fazendo substituir a designacdo da mencgéo
de “relevante” pela designacdo da mencao de “muito bom” ou de “bom” de acordo com a alinea a) do
n.2 1 do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 12/2024, de 10 de janeiro.

Artigo 8.2
Norma revogatoria

E revogada a Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro.

Artigo 9.2
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2025.



ANEXO 1

(A QUE SE REFERE O N.° 1 DO ARTIGO 2.°)

LISTA DE COMPETENCIAS

GRAU DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL 1

N.° Competéncias Transversais Nucleares

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO
Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missao do servi¢o
publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar
a imagem de uma Administracao Puablica (AP) ao servico do interesse coletivo.

1 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos

definidos para o exercicio da sua atividade.
e  Atua de forma alinhada com o interesse publico, sinalizando situagSes de ndo conformidade.
e Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse
publico.

ORIENTAGAO PARA A COLABORAGAO
Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional
colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar objetivos comuns.

2 .
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Estabelece de forma proativa relagdes de trabalho colaborativas.
e Reconhece a contribuicao dos outros.
e Apresenta contributos para os objetivos comuns.
ORIENTACAO PARA A MUDANCA E INOVACAO
Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugio e evidenciar abertura a novas
ideias e solugdes que permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da
Administracio Puablica.

3

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Adapta-se a diferentes situacSes e mudangas, mantendo uma atitude positiva e otimista.
e Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho.
e Adota solugoes de melhoria que impactam nas suas praticas de trabalho.




ORIENTACAO PARA OS RESULTADOS

Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a
utilizacdo dos recursos, garantindo elevados padroes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade
da atividade da Administracao Publica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Atua centrado/a nos objetivos definidos pata alcangar resultados.

e  Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentavel.

e Identifica e cumpre os padroes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a
alcancar.




Competéncias Transversais Funcionais

ANALISE CRITICA E RESOLUGCAO DE PROBLEMAS

Recolher, interpretar e compreender informagao relacionada com a atividade, estabelecer relages e
tirar conclusdes logicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar
processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a diferentes fontes para
encontrar solu¢des em tempo util.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas e suprir insuficiéncias.

e Retira concluses logicas da informacao de que dispde.

e Identifica as situagdes para as quais a soluciio requer a intervencio de terceiros, encaminhando-
as de acordo com os procedimentos previstos na Organizagao.

GESTAO DO CONHECIMENTO

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informagoes e ao conhecimento na Organizagao.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Demonstra uma atitude recetiva em relacao 4 aquisi¢ao de novos conhecimentos e competéncias.

e  Aplica autonomamente os conhecimentos necessarios ao exercicio da sua atividade.

e Tacilita o acesso e disponibiliza informag¢Ses e documentos, dentro dos limites da legalidade,
mantendo-os organizados.

COMUNICACAO

Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e
adaptar a forma e o conteudo a audiéncia, assegurando que a mensagem ¢ bem recebida e
corretamente interpretada.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Transmite informacio simples de forma clara.

e Escuta ativamente os interlocutores, mostrando atencdo e interesse pela mensagem que
transmitem.

e Comunica de modo a facilitar a compreensdo da sua mensagem.

INICIATIVA

Agir proativamente no sentido de alcancar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervenc¢do com o propésito de facilitar
a resolu¢ao de problemas, procurat solugdes mesmo que nao tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar
com prontiddo perante as solicitagdes da Organizacio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:




Competéncias Transversais Funcionais

e Identifica e reporta rapidamente situa¢es problematicas que ponham em causa o normal
funcionamento do setvico.

e Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orienta¢oes perante situagdes novas.

e Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.

NEGOCIAGAO E INFLUENCIA

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades
dos outros e os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situacdes complexas,
negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.

9
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Apresenta os seus argumentos de forma clara.
e Reconhece as necessidades e respeita os pontos de vista dos outros.
e Reconhece e considera op¢des diferentes das suas.
ORGANIZAGAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS
Assegurar uma utilizagdo metddica de informag¢des e equipamentos, garantir o cumprimento de
prazos, procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas,
realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para
as tarefas e atividades.

10
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Executa as tarefas segundo uma ordem légica, de forma a garantir o seu cumprimento.
e Cumpre o planeamento estabelecido para as suas tarefas.
e Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade exigidos, no

ambito da sua intervengdo nos projetos.

ORIENTAGAO PARA A INCLUSAO
Demonstrar compromisso com a promogdo da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes
onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente
das suas caracteristicas, fomentando a interacdo positiva e identificando oportunidades de melhoria
para a promogao de ambientes mais inclusivos e positivos.

11

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Trata todas as pessoas com respeito e consideraciao independentemente da sua origem étnica,
género, orientacdo sexual ou outras caracteristicas pessoais.

e Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.

¢ Adota procedimentos que asseguram a prestacio de servigos publicos acessiveis, em ambientes
fisicos e/ou digitais.
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ORIENTAGAO PARA A PARTICIPACAO

Garantir a participacdio dos cidaddos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos
trabalhadores no processo de tomada de decisdo, na otimizacio da resposta dos servigos publicos e
na estratégia da Organizagio.

12
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Procura o feedback dos cidadaos e dos colegas no ambito das suas atividades.
e Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no ambito das suas atividades.
e Tem em consideracdo as preocupag¢oes, sugestoes e questdes dos cidaddos e dos colegas na
execucio das suas atividades e transmite-as superiormente.
N.° Competéncias Transversais Funcionais
ORIENTACAO PARA A SEGURANGA
Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisoes, seguir as regras e procedimentos
relacionados com a seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para 0 meio
ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e praticas de seguranca.
13 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e  Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os
regulamentos especificos inerentes ao desempenho da sua funcio.
e Scgue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e
conscienciosa.
e Zela pelo bom estado de conservacido de materiais e equipamentos, e comunica as avatias e
desconformidades.
TOMADA DE DECISAO
Tomar decisGes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo
quando envolvem escolhas impopulares, tomar decisGes ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.
1 Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica as situagdes urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.
e Mostra compreender os procedimentos e diretrizes, seguindo-os para justificar as suas decisoes.
e Assume a responsabilidade pelas suas a¢oes, informando a chefia em caso de erro ou de falha.




N.° Competéncias Transversais Funcionais
INTELIGENCIA EMOCIONAL
Gerir as emogoes, mostrar empatia e sensibilidade as emogbes dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.

15 Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Mantém um desempenho estivel mesmo em ambientes de pressio e face a criticas e
contrariedades.

e Demonstra preocupa¢do com o bem-estar dos outros.

e Toma decisdes ponderadas e que respondem adequadamente as exigéncias do relacionamento
interpessoal e da seguranca de pessoas e bens.
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16

COORDENAGAO DE EQUIPAS

Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sao executadas de forma organizada,
eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servico e a disponibilidade e as
competéncias dos elementos da equipa.

e Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcancadas.

e Monitoriza a execucio dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimiza¢ao dos resultados
¢ a0 cumprimento dos prazos.

10



Li1STA DE COMPETENCIAS

GRAU DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL 2

Competéncias Transversais Nucleares

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO

Atuar de acordo com os valotes e principios éticos, tevelando compromisso com a missao do
servico publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e
reforcar a imagem de uma Administracio Publica (AP) ao servi¢o do interesse coletivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e  Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do
interesse publico.

e DPrioriza o interesse publico em toda a sua a¢éo, no respeito pelos direitos e interesses legalmente
protegidos dos cidadaos e das entidades.

e Atua com prontidio e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o
interesse publico.

ORIENTACAO PARA A COLABORACAO

Estabelecer relagbes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional
colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcancar objetivos comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e DPartilha informacdes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas
relagoes de trabalho.
Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito.
Assume 0s objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

ORIENTACAO PARA A MUDANCA E INOVACAO

Encarar a mudan¢a como uma oportunidade de melhoria e evolucio e evidenciar abertura a novas
ideias e solugbes que permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da
Administracao Puablica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras.
e Adota novas ideias, atividades ou praticas de trabalho.
e Identifica solucGes para melhorar os servicos, os processos e a organizacio do trabalho.

ORIENTACAO PARA OS RESULTADOS

Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a
utilizacao dos recursos, garantindo elevados padroes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade
da atividade da Administracio Publica.

11




Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Ultrapassa obsticulos e dificuldades na persecugio dos objetivos, de forma a alcancar os
resultados previstos.

e Identifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e
projetos.

e Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padrdes de qualidade do servigo
prestado.

12




N.° Competéncias Transversais Funcionais
ANALISE CRITICA E RESOLUGAO DE PROBLEMAS
Recolher, interpretar e compreender informagao relacionada com a atividade, estabelecer relagoes e
tirar conclusbes 1ogicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar
processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a diferentes fontes para
encontrar solugdes em tempo util.
5 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Procura informacio adicional para clarificar assuntos vagos ou confusos e prevenir problemas e
falhas.
e Relaciona informagdes de varias fontes para criar uma compreensdo mais abrangente sobre os
assuntos.
e Utiliza diferentes fontes de informacao, incluindo colegas e superiores, no sentido de encontrar
solugdes eficazes para os problemas.
GESTAO DO CONHECIMENTO
Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informacoes e ao conhecimento na Organizagao.
6 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem.
e Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situacio numa variedade de
contextos, no exercicio da sua atividade.
e Partilha com os membros da equipa documentacio e informagdes relevantes para a atividade.
COMUNICAGAO
Transmitir informac¢ao com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e
adaptar a forma e o conteudo a audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e
corretamente interpretada.
7
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Transmite informacdo de forma estruturada, apresentando argumentos coerentes.
e Adapta o conteido e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto.
e Explica a informagao de forma facil de compreender.
INICIATIVA
Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
8 criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervengdo com o propédsito de

facilitar a resolu¢io de problemas, procurar solugdes mesmo que nio tenha sido solicitado/a a fazé-
lo, atuar com prontiddo perante as solicitacdes da Organizacio.

13
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Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Age rapidamente para solucionar situag¢oes criticas, mitigando os impactos no funcionamento do
Servico.

e Assume de forma auténoma projetos ou tarefas especificas no ambito da sua responsabilidade.

e Disponibiliza-se para integrar projetos em que antecipa poder ser uma mais-valia.

NEGOCIACAO E INFLUENCIA

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades
dos outros ¢ os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situagdes complexas,
negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.

9 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Utiliza dados e informages concretas para fundamentar os seus argumentos.
e Comunica com clareza como as propostas podem atender aos interesses e necessidades das partes

interessadas.

e Atua de forma a que todas as partes saiam beneficiadas.
ORGANIZAGCAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS
Assegurar uma utilizagio metédica de informagdes e equipamentos, garantir o cumprimento de
prazos, procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas,
realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para
as tarefas e atividades.

10
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e  Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas légicos e compreensiveis.
e Contribui para o planeamento das suas tarefas, prestando informagao relevante e sugestoes.
e Identifica e sinaliza riscos a0 cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade exigidos, no

ambito da sua intervengao nos projetos.

ORIENTACAO PARA A INCLUSAO
Demonstrar compromisso com a promogao da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes
onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente
das suas caracteristicas, fomentando a interacao positiva e identificando oportunidades de melhoria
para a promogio de ambientes mais inclusivos e positivos.

11

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Trata todas as pessoas com respeito e consideragio independentemente da sua origem étnica,
género, orientacdo sexual ou outras caracteristicas pessoais.

e Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos de vista diferentes dos seus.

e Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos interlocutores em ambientes fisicos
e/ou digitais.

14
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12

ORIENTAGCAO PARA A PARTICIPAGAO

Garantir a participacao dos cidadaos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos
trabalhadores no processo de tomada de decisio, na otimizacdo da resposta dos servigos publicos e
na estratégia da organizagao.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas no ambito das suas atividades.
e Responde com disponibilidade aos cidadios e aos colegas no ambito das suas atividades.

e Integra as preocupagdes, sugestdes e questdes dos cidadios e dos colegas no desenvolvimento
das atividades.

13

ORIENTAGAO PARA A SEGURANCA

Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisGes, seguir as regras e procedimentos
relacionados com a seguranga, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros ¢ para o
meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e praticas de seguranca.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranga e de confidencialidade, cumprindo os
regulamentos especificos inerentes ao desempenho da sua funcio.

e Emprega sistemas de controlo e de verificagao para identificar e garantir a sua seguranca e a dos
outros, e a confidencialidade da informacio, comunicando superiormente as anomalias.

e Emprega sistemas de verificacio dos equipamentos e procedimentos de seguranga, reportando as
insuficiéncias detetadas.

14

TOMADA DE DECISAO

Tomar decisGes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisées dificeis, mesmo
quando envolvem escolhas impopulares, tomar decises ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica as situages urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades.
e Retne a informagio relevante para a tomada de decisio.

e Assume e reconhece a importancia das suas decisoes, responsabilizando-se pelos resultados e
apresentando agbes corretivas quando necessario.

15
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INTELIGENCIA EMOCIONAL

Gerir as emogoes, mostrar empatia e sensibilidade as emog¢des dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

15
e  Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emog¢does, nomeadamente, recorrendo
a agdes preventivas.
e Tem em consideracdo as necessidades emocionais dos outros, agindo para os apoiat.
e Considera as suas emogdes ¢ as das pessoas envolvidas no trabalho que executa antes de tomar
decisdes, pedindo apoio a chefia e colegas sempre que apropriado.
COORDENACAO DE EQUIPAS
Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sao executadas de forma organizada,
eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
16

e Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servico e a disponibilidade e as competéncias
dos elementos da equipa.

oporciona A equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcancadas.
e Pr 1 ui lar ti met I d

e  Monitoriza a execugio dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimiza¢io dos resultados
e a0 cumprimento dos prazos.

16




Li1STA DE COMPETENCIAS

GRAU DE COMPLEXIDADE FUNCIONAL 3

Competéncias Transversais Nucleares

ORIENTAGCAO PARA O SERVICO PUBLICO

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missao do servi¢o
publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar
a imagem de uma Administraciao Puablica (AP) ao servico do interesse coletivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Previne situagdes contrarias ou de ameaca ao cumptrimento dos principios éticos da AP, no
exercicio da sua atividade.

e Garante o compromisso com o interesse publico nas suas acdes e na coordenacio das atividades
dos outros.

e Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o

interesse publico.

ORIENTAGAO PARA A COLABORAGAO

Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional
colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcancar objetivos comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Partilha informacGes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas
relacdes de trabalho.

e EHstabelece uma rede facilitadora de comunica¢io e contribui para que as equipas se sintam
valorizadas.

e Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

ORIENTACAO PARA A MUDANCA E INOVACAO

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugio e evidenciar abertura a novas
ideias e solugcdes que permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da
Administracio Puablica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica necessidades de mudanca atuais ou futuras.
e Desafia pressupostos, explora e apresenta novas abordagens, no ambito da sua atividade.
e Incentiva e apoia a exploragio de novas solugdes, com vista a melhoria dos servigos, dos

processos e da organizacio do trabalho.

17
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ORIENTAGCAO PARA OS RESULTADOS:

Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidadio, otimizando a
utilizacdo dos recursos, garantindo elevados padroes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade
da atividade da Administracao Publica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecucdo dos objetivos, de forma a alcancar os
resultados previstos.

e Avalia as necessidades de recursos e gere o que pode ser partilhado, reduzido ou eliminado.

e Apresenta contributos para a prevencio e correcio de falhas e para a melhoria de processos e
procedimentos.

18
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ANALISE CRITICA E RESOLUGAO DE PROBLEMAS

Recolher, interpretar e compreender informagdo relacionada com a atividade, estabelecer
relagBes e tirar conclusdes 16gicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar
problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a
diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo util.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Integrainformacao de diferentes tipos e consulta outras fontes sempre que necessario, tendo
em vista uma resposta eficaz e atempada as ocorréncias criticas.

e Identifica situagGes criticas e respetivas componentes, produzindo conclusdes légicas e
fundamentadas, que consideram as relacoes de causa e efeito entre as variaveis.

e Apresenta solucoes vidveis que vao ao encontro das exigéncias das situagoes.

GESTAO DO CONHECIMENTO

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informacoes e ao conhecimento na Organizagio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Identifica e utiliza oportunidades de desenvolvimento, mantendo-se atualizado/a no ambito
de saberes relevantes.

e Orienta os outros na aquisi¢do e aplicacdo do conhecimento especializado que possui.

e Cria e implementa procedimentos para capturar, organizar, armazenar, controlar e facilitar
o0 acesso a informacao e ao conhecimento relevantes.

COMUNICACAO

Transmitir informagao com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito,
e adaptar a forma e o conteudo a audiéncia, assegurando que a mensagem ¢ bem recebida e
corretamente interpretada.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e  Explica com fluéncia e precisio ideias, opinides e conteidos complexos.

e Transmite, eficazmente, mensagens a audiéncias alargadas, adaptando o conteido, o
formato ¢ o canal de comunicagio aos destinatarios.

e Assegura-se de que a sua mensagem foi compreendida, pedindo e reagindo ao feedback
dado pelos interlocutores.

INICIATIVA

Agir proativamente no sentido de alcancar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervengdo com o proposito de
facilitar a resolu¢do de problemas, procurar solu¢oes mesmo que nio tenha sido solicitado/a a
fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitagdes da Organizagio.
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Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Assume a responsabilidade por tomar iniciativas e resolver os problemas rapidamente,
prevenindo problemas futuros.
e Desenvolve tarefas ou projetos, tomando decisdes de acordo com as diretrizes e politicas
estabelecidas.
e Apresenta processos e procedimentos para identificar solugdes para problemas, de forma
proativa.
NEGOCIAGAO E INFLUENCIA
Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as
necessidades dos outros e os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com
situagdes complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.
9 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Apresenta argumentos fundamentados em dados e factos, enfatizando os beneficios mutuos
e construindo uma imagem confiavel.
e Resolve os desacordos de forma construtiva, mantendo uma postura sincera e o foco nas
solucdes.
e Apresenta solu¢Ses para responder a diversos interesses e obter o acordo e o empenho dos
outros.
ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS
Assegurar uma utilizacdo metddica de informacgdes e equipamentos, garantir o cumprimento de
prazos, procedimentos, custos e padrOes de qualidade, gerir as expectativas das partes
interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua ¢ de outros, e preparar-se
antecipadamente para as tarefas e atividades.
10
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas logicos e compreensiveis.
e Define autonomamente as etapas e prazos de realizacdo das suas atividades.
e Controla a execugao dos projetos no que respeita a0 cronograma, recursos financeiros,
padroes de qualidade e a satisfagdo das expectativas das partes interessadas.
ORIENTACAO PARA A INCLUSAO
Demonstrar compromisso com a promogao da diversidade e inclusio, contribuir para ambientes
onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir,
11

independentemente das suas caracteristicas, fomentando a interagdo positiva e identificando

oportunidades de melhoria para a promog¢ao de ambientes mais inclusivos e positivos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
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Colabora na implementacio de praticas promotoras de um servigo publico inclusivo.
Mobiliza os colegas pata a utilizagdo das boas praticas e identifica e contribui com solucoes

para a eliminag¢do de obstaculos a inclusio.
Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos interlocutores em ambientes

fisicos e/ou digitais.
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ORIENTAGAO PARA A PARTICIPAGAO
Garantir a participa¢do dos cidadios, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos
trabalhadores no processo de tomada de decisdo, na otimizacio da resposta dos servigos
publicos e na estratégia da Organizacio.
12 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Incentiva os cidaddos e os colegas a partilharem o seu feedback sobre os servicos que presta.
e Identifica proativamente obsticulos a patticipa¢do dos cidadios, agentes econdémicos e
trabalhadores, e propde solugdes em conformidade.
e Propde alterages nas atividades tendo em conta as preocupacdes, sugestdes e questdes dos
cidadios, agentes econémicos e trabalhadores.
ORIENTACAO PARA A SEGURANCGA
Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisbes, seguir as regras e
procedimentos relacionados com a seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os
outros e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e
praticas de seguranca.
13 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Contribui para a revisdo, a atualiza¢do e a disseminacio dos regulamentos e procedimentos
de seguranca e de confidencialidade.
e Contribui para a avaliacio ctitica de processos de mitigacao de riscos, sugerindo ajustes e
medidas preventivas.
e Contribui para a avaliacdo critica e para o desenvolvimento de melhores praticas de
seguranca e de confidencialidade da informacao.
TOMADA DE DECISAO
Tomar decisGes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decises dificeis, mesmo
quando envolvem escolhas impopulares, tomar decisées ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.
14 Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e  Avalia as situagdes e toma decisdes rapidamente sempre que necessario.

e Identifica beneficios e riscos associados a tomada de decisio, tendo em conta os potenciais
impactos nos resultados.

e Assume a responsabilidade pelas suas a¢oes e pelos projetos que coordena, monitorizando
o resultado das suas decisdes.
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Competéncias Transversais Funcionais

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Gerir as emogoes, mostrar empatia e sensibilidade as emog¢des dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.

15 Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e  Facilita a gestdo emocional em cenarios complexos, influenciando positivamente o ambiente
de trabalho.

e  Utiliza estratégias e mobiliza recursos para apoiar as necessidades emocionais dos outros.
e  Avalia as implicagdes emocionais das suas decisGes nos membros da equipa.
COORDENAGAO DE EQUIPAS
Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sio executadas de forma
organizada, eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

16

e Antecipa possiveis dificuldades para a realizacio do trabalho e a conclusio dos projetos,
envolvendo a equipa na procura de solugdes para mitigar os riscos.

e Direciona os esforcos de equipas de constituicao diversificada/interdisciplinares em torno
de um objetivo comum.

e Monitoriza a execu¢do dos trabalhos, fazendo os ajustes necessirios a otimizacido dos
resultados e ao cumprimento dos prazos.
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Li1STA DE COMPETENCIAS

CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIA

Competéncias Transversais Nucleares

ORIENTAGCAO PARA O SERVICO PUBLICO

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missao do servi¢o
publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar
a imagem de uma Administracio Puablica (AP) ao servico do interesse coletivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Define e ou assegura as normas e os procedimentos para garantir padroes elevados de conduta
ética na organizac¢io, consistentes com os principios e valores da AP.

e Desenvolve, propde e controla o alinhamento organizacional com os pressupostos do interesse
publico.

e Gere as atividades de equipas, unidade(s) organica(s) ou entidade, garantindo um padrdo de
conduta organizacional consistente com a missao da AP.

ORIENTAGAO PARA A COLABORAGAO

Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional
colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcancar objetivos comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

Cria oportunidades de colaboragdo ou patceria entre pessoas, setores, servicos e/ou Institui¢des.
e Proporciona os recursos, ferramentas e apoio necessarios a colaboragio e cooperacio, criando
sistemas de reconhecimento dos contributos para os resultados coletivos.
e Define metas partilhadas e realistas e o processo colaborativo para as alcangar.

ORIENTACAO PARA A MUDANCA E INOVACAO

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolugio e evidenciar abertura a novas
ideias e solugdes que permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da
Administracio Puablica.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Promove uma cultura de inovagio, assegurando a participacdo e a gestao de processos de
mudanca.

e Promove a troca de ideias, estimulando a discussdo e apoiando a contribuicio dos outros com
vista a inovacao.

e Lidera o desenvolvimento e a implementagdo de novas solugoes, considerando riscos,

beneficios e garantindo o alinhamento estratégico.
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Competéncias Transversais Nucleares

ORIENTAGCAO PARA OS RESULTADOS

Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidadio, otimizando a
utilizacdo dos recursos, garantindo elevados padroes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade
da atividade da Administracao Publica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Estabelece metas ambiciosas, mas realistas, e garante que sdo postas em pratica agdes
preventivas/cotretivas para que os resultados sejam alcancados.

e Cria procedimentos e praticas que incentivam a utilizacdo eficiente dos recursos e realiza
avaliages periddicas sobre a sustentabilidade das operages.

e Concebe metas especificas e mensuraveis para a qualidade, acompanhando o progresso através
de métricas e indicadores de desempenho.
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Competéncias Transversais Funcionais

ANALISE CRITICA E RESOLUGCAO DE PROBLEMAS

Recolher, interpretar e compreender informagao relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e

tirar conclusdes logicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar

processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a diferentes fontes para

encontrar solugdes em tempo util.

5 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Avalia riscos e oportunidades, antecipando focos de tensio e de oposicdo a implementagio de
novas solucdes.
e  Estabelece relagSes entre varidveis complexas, apresentando conclusdes de nivel sistémico com
incidéncia em processos globais.
e Concebe e implementa solucSes necessarias a resolucao de problemas promovendo a respetiva
testagem, tendo em conta a avaliacio do seu impacto.
GESTAO DO CONHECIMENTO
Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informagoes e ao conhecimento na Organizagao.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
6 | i . | |
e Avalia solucbes em linha com o levantamento de necessidades de desenvolvimento da
Organizagio, e disponibiliza os recursos necessarios.
e Promove a difusio, interna e externa, do conhecimento, tendo em vista o desenvolvimento dos
processos e procedimentos das Organizacoes.
e Valoriza e promove a aprendizagem continua, a colabora¢io e a disseminagdo do conhecimento
como parte integrante das praticas quotidianas.
COMUNICACAO
Transmitir informagao com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e
adaptar a forma e o conteddo a audiéncia, assegurando que a mensagem ¢é bem recebida e
corretamente interpretada.
. Traduz-se nos seguintes comportamentos:

Comunica os objetivos e as decisdes da gestdo de modo claro, para alinhar o desempenho nas
equipas que coordena.

Adapta a linguagem e utiliza diferentes canais de comunicacio de modo a viabilizar projetos e
difundir orientacGes ou mensagens estratégicas.

Concebe e implementa processos que visam a melhoria do fluxo de informagdo no contexto
global da organizacio, criando condi¢des para a fluidez da comunicagio.
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Competéncias Transversais Funcionais

INICIATIVA

Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua interveng¢do com o propésito de facilitar
a resolucdo de problemas, procurat solugdes mesmo que nio tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar
com prontidao perante as solicitagdes da Organizacio.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

8
e Age de forma rapida e decisiva em situagbes de crise ou perante circunstincias inesperadas,
ajustando a estratégia e assegurando a continuidade e eficiéncia das atividades.
e Coordena equipas com autonomia, identificando e agindo proativamente em relacdo a
oportunidades de melhoria.
e Criauma cultura de incentivo a assuncio de desafios e a exploragdo de novos métodos e técnicas,
para alcancar os objetivos.
NEGOCIACAO E INFLUENCIA
Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades
dos outros ¢ os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situages complexas,
negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
9
e Mostra dominar os assuntos que aborda e evidencia uma postura confiante, influenciando
positivamente o funcionamento das areas que lidera.
e Lida eficazmente com situagdes politicamente sensiveis, antecipa preocupagdes, objecOes e
necessidades das partes envolvidas e resolve os desacordos de forma construtiva.
e Mostra perseveranca perante desafios na construcio de consensos, identifica interesses comuns
e cria opgoes de ganhos mutuos.
ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS
Assegurar uma utilizagdo metddica de informagbes e equipamentos, garantir o cumprimento de
prazos, procedimentos, custos e padroes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas,
realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para
as tarefas e atividades.
10 Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Alinha os planos de atividade da(s) unidade(s) organica(s) / entidade que lidera, incluindo o
estudo e avaliagdo da afetacio otimizada de recursos, para garantir o seu bom funcionamento.

e Estabelece planos de contingéncia em funcio dos obstaculos e dificuldades que antecipa.

e Coordena projetos de acordo com os objetivos estratégicos da(s) unidade(s) organica(s) /
entidade, definindo o cronograma, recursos necessarios, orcamentos e padroes de qualidade,
tendo em conta as expectativas das partes interessadas.
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N.° Competéncias Transversais Funcionais
ORIENTAGAO PARA A INCLUSAO
Demonstrar compromisso com a promogao da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes
onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente
das suas caracteristicas, fomentando a interagio positiva e identificando oportunidades de melhoria
para a promogao de ambientes mais inclusivos e positivos.
1 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Implementa politicas, procedimentos e canais de atendimento para garantir a diversidade,
inclusio e igualdade de oportunidades na prestagdao dos servigos publicos.
e Cria nas equipas um ambiente de trabalho colaborativo e inclusivo, integrando as diferentes
perspetivas na tomada de decisdes, valorizando as contribui¢des e o potencial de cada um.
e Implementa politicas, procedimentos e canais que promovem a acessibilidade fisica e/ou a
acessibilidade e usabilidade digital na prestacdo de servigos publicos.
ORIENTAGAO PARA A PARTICIPACAO
Garantir a participacdo dos cidaddos, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos
trabalhadores no processo de tomada de decisdo, na otimiza¢do da resposta dos servicos publicos e
na estratégia da Organizagao.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
12
e Implementa iniciativas para o envolvimento dos cidadaos, agentes econémicos e trabalhadores
no ambito das suas atividades.
e Identifica canais de comunicagdo para interagir com os cidaddos, agentes econémicos e
trabalhadores no ambito das atividades que coordena.
e Implementa alteragdes nas atividades que coordena, tendo em conta as preocupagdes, sugestdes
e questSes dos cidaddos, dos agentes econdémicos e dos trabalhadores.
ORIENTACAO PARA A SEGURANCA
Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisoes, seguir as regras e procedimentos
relacionados com a seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para o meio
ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e praticas de seguranca.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
13

Desenha estratégias que promovam a adesdo ao cumprimento consistente de regulamentos e
procedimentos de seguranca e de confidencialidade nas areas que coordena.

Implementa estratégias de mitigagdo de riscos, assegurando um clima de seguranca e de respeito
pela confidencialidade.

Garante a priorizacdo dos protocolos de seguranca e confidencialidade, de forma consistente e
ajustada nos processos que coordena.
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Competéncias Transversais Funcionais

TOMADA DE DECISAO

Tomar decisGes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisoes dificeis, mesmo
quando envolvem escolhas impopulates, tomar decisGes ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

14
e Avalia as situagoes e toma decisoes dificeis com impacto na(s) unidade(s) organica(s) / entidade
que lidera e nos seus resultados, mesmo que envolvam riscos e escolhas impopulares.
e Na tomada de decisdo, considera os beneficios e os aspetos negativos das opces, tendo em
conta os potenciais impactos na(s) unidade(s) organica(s) / entidade que lidera e nos resultados
a longo a prazo.
e Assume a responsabilidade pelas atividades e pelos resultados da(s) unidade(s) organica(s) /
entidade que coordena.
INTELIGENCIA EMOCIONAL
Gerir as emogoes, mostrar empatia e sensibilidade as emogbes dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
15 . oy .
e Promove um ambiente facilitador da expressido construtiva das emog¢des pelos membros da
Organizagao.
e Garante que as necessidades emocionais das pessoas que lidera estdo salvaguardadas e que lhes
sdo disponibilizados recursos de suporte em momentos criticos ou dificeis.
e Antecipa as implica¢oes emocionais das suas op¢oes na(s) unidade(s) organica(s) / entidade que
lidera, tomando decisGes através de uma abordagem racional e orientada para a solugio.
COORDENAGCAO DE EQUIPAS
Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sdo executadas de forma organizada,
eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:
16

e Antecipa possiveis dificuldades para a realizacio do trabalho e a conclusio dos projetos,
envolvendo a equipa na procura de solu¢Ges para mitigar os tiscos.

e Direciona os esforcos de equipas de constituigio diversificada/interdisciplinares em torno de
um objetivo comum.

e Acompanha e avalia o impacto do trabalho realizado na equipa, na organizacio e nas outras
partes envolvidas, para introduzir ajustamentos e melhorias com o contributo de todos os
interessados.
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Competéncias Especificas de Cargos Dirigentes

GESTAO E DIRECAO DA ORGANIZAGCAO

Definir a estrutura da organizac¢io, atender aos processos organizacionais, identificar oportunidades
de melhoria, gerir os recursos materiais de forma sustentada e os recursos humanos de forma
equilibrada e favoravel a criagio de um ambiente de trabalho positivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

17 . .
e Colabora na definicio de estruturas organizacionais que considerem as necessidades e dindmicas
de partes especificas da organizacio.
e Fomenta a otimizacdo de processos na(s) unidade(s) organica(s) que gere e antecipa melhorias
necessarias, concebendo solu¢des de otimizacao com impacto noutra(s) unidade(s) organica(s).
e Estima de forma realista e faz uma gestio rigorosa e eficiente dos recursos financeiros, materiais
e humanos necessarios na(s) unidade(s) organica(s) que gere, considerando os principios de um
desenvolvimento sustentavel.
LIDERANCA
Liderar grupos e distribuir o trabalho com base em capacidades e potencial, dar responsabilidade aos
outros e motiva-los para o desempenho elevado, acompanhando os colaboradores para atingirem o
seu maximo potencial, definir expectativas e padroes claros para o desempenho, estabelecer metas e
prazos, disponibilizar a informacio e recursos que assegurem a eficacia da equipa.
18 Traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Refor¢a a autonomia e promove a delegacio de autoridade e responsabilidade em todos os niveis
da(s) unidade(s), organica(s)/entidade que lidera.
e C(ria estratégias e programas que contribuem para o desenvolvimento continuo dos
trabalhadores, alinhado com as melhores praticas e necessidades futuras.
¢ Fomenta uma cultura de elevado desempenho e motivacio, desenvolvendo uma visao partilhada
e inspiradora do valor da missio e objetivos da(s) unidade(s) organica(s)/entidade que gere e
promovendo um ambiente empoderadot.
REPRESENTACAO INSTITUCIONAL
Representar a Unidade Organica, ou Organizacio, em grupos de trabalho, reunides ou eventos, de
ambito nacional ou internacional, defendendo os interesses da Organizacio e demonstrando uma
imagem institucional credivel.
19

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Veicula informacio alinhada com a missdo, objetivos estratégicos e metas da(s) unidade(s)
organica(s) que representa.

e Demostra um dominio aprofundado dos temas, interdependéncias e tendéncias de evolucdo no
ecossistema em que se insere, sendo visto(a) como uma referéncia na sua area.
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Prioriza e defende ativamente os interesses da organizacdo que representa sustentando-se em
informacio credivel e argumentagio consistente e com impacto positivo na imagem
institucional.

31



Competéncias Especificas de Cargos Dirigentes

20

VISAO ESTRATEGICA

Pensar de forma abrangente e antecipar questdes relevantes com impacto no sucesso atual e na
sustentabilidade futura da Organizacdo, desenvolver estratégias para atingir objetivos criticos e
maximizar os resultados, transmitir a visdo, objetivos e estratégias da Organizacdo e promover
ativamente o alinhamento da Organizacido com as estratégias do Governo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

e Demonstra uma perspetiva abrangente dos assuntos relacionados com o seu ambito de atuagio,
identificando problemas e oportunidades com impacto no sucesso atual e na sustentabilidade
futura.

e Desenvolve estratégias de forma participativa e com base em evidéncias, para maximizar os
resultados a curto, médio e longo prazo da Organizacgdo, tendo em conta necessidades, desatios
e oportunidades identificadas.

e Comunica as equipas as linhas orientadoras estratégicas, assegurando o alinhamento naf(s)
unidade(s) organica(s) que gere, e identifica as conexoes, redes relacionais e parcerias que possam
ter um papel facilitador na sua concretizagao.
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ANEXO IT

(A QUE SE REFERE O N.° 3 DO ARTIGO 4.°)

Grelha de correspondéncia para valoracdo das competéncias

A competéncia é classificada pelo nivel de
pontuacdo do comportamento mais frequente (3 ou
5)

Nenhum dos comportamentos é
pontuado com 1 ponto

Apenas um dos comportamentos é

A competéncia é classificada com a pontuacgdo de 3
pontuado com 1 ponto

Dois ou mais comportamentos sao

A competéncia é classificada com a pontuagdo de 1
pontuados com 1 ponto
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ANEXO III

[A QUE SE REFERE A ALINEA A) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO

DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

FICHA DE AUTOAVALIACAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Cargo

Unidade organica

Periodo de avaliagdo / /

2. RESULTADOS

2.1. GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS

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

Objetivos fixados

Superei o
objetivo

Atingi o
objetivo

Nao atingi o
objetivo

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo

Objetivo __

Objetivo __

34



2.2. FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa a realizagcdo de objetivos)
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3. COMPETENCIAS

3.1 DEMONSTRACAO DE COMPORTAMENTOS

Para cada comportamento em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?
(Assinale com X o nivel)

. COMPORTAMENTO COMPORTAMENTO NAO
COMPETENCIAS . COMPORTAMENTO
DEMONSTRADO A UM NIVEL DEMONSTRADO OU
ESCOLHIDAS DEMONSTRADO
ELEVADO INEXISTENTE

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.°

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C
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Obs: A demonstragdo dos comportamentos associados a competéncia constantes das Listas de
Competéncias, referem-se ao padrao médio exigivel que corresponde a demonstracdao do comportamento
com cardcter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

3.2 FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa aos comportamentos demonstrados)

4. AUTOPROPOSTA PARA RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

4.1 FUNDAMENTAGAO

Obs: Em caso de autoproposta para reconhecimento de mérito o preenchimento da fundamentagao é
obrigatério.

A autoproposta apresentada pelo avaliado apenas sera apreciada pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo
caso obtenha a validacdo da mencao de “Desempenho Muito Bom”.

5. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

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

mais positivo)

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 6 é importante que faca uma breve justifica¢do.
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FATORES 1 2 3 4 5 6

Constancia de objetivos

Orientagao superior

Comunicacdo e informacao

Recursos humanos

Recursos financeiros e materiais

Sistemas/Tecnologias de informacio

Esforco/investimento individual

Outros*

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

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

6. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formagao, etc.)
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O avaliado

,em__ /[ [/

Recebi. O avaliador

,em__ [/ [/
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AVALIACAO DO DESEMPENHO
DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2)

FICHA DE AVALIAGAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

NIF

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Cargo

Unidade organica

NIF

Periodo em avaliagdo / / a / /

2. INDICAGAO DE SUCESSAO DE AVALIADORES

SIM
Sucessdo de avaliadores

NAO

Obs. Verificando-se sucessao de avaliadores, preencher “ficha de elementos para a avaliagao em caso de
sucessdo de avaliadores”

(A preencher pelo novo avaliador)

Avaliador

Cargo




NIF

O avaliador tomou conhecimento dos parametros contratualizados com o avaliado em:

Y

O avaliador

3. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Descricdo dos objetivos da unidade organica
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4. PARAMETROS DA AVALIACAO
4.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢do)

(A preencher no final do periodo de avaliacdo)

DESCRICAO DO OBJETIVO

DETERMINAGAO DO (S) INDICADOR (ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO

(Pontuacdo 5)

(Pontuacdo 3)

AVALIACAO
Objetivo Objetivo Objetivo ndo
superado atingido atingido

(Pontuacédo 1)

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificagdo

Critérios de
cumprimento e
de superagdo

Objetivo

Indicador (es)
de medida e

42




forma de
verificacao

Critérios de
cumprimento e
de superacao

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificacdo

Critérios de
cumprimento e
de superagdo

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificacao
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Critérios de
cumprimento e
de superacao

4.1.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIAGAO

Pontuacdo do Parametro

Objetivo n.9(s):

Motivos de discordancia:

4.1.2 REFORMULACAO DE OBJETIVO(S)

Os objetivos n.2 (s) foram reformulados em

O avaliador, em /[ / ,

/1

constando de anexo a esta ficha.

O avaliado, em /[ / ,
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4.2 COMPETENCIA

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢do) (A preencher no final do periodo de avaliacdo)
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
N.e DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA . .
PONTUAGAO AVALIACAO
COMPORTAMENTO COMPETENCIA
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
A
B
C
N.e DESIGNACAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO AVALIAGAO
COMPORTAMENTO COMPETENCIA
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
A
B
C
N.e DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO AVALIACAO
COMPORTAMENTO COMPETENCIA
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS




N.e DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA

DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS

PONTUACAO
COMPORTAMENTO

AVALIACAO
COMPETENCIA

N.e DESIGNAGAO DA COMPETENCIA

DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS

PONTUAGAO
COMPORTAMENTO

AVALIACAO
COMPETENCIA

Obs: A demonstragao dos comportamentos associados a competéncia constantes
das Listas de Competéncias, referem-se ao padrdo médio exigivel que corresponde
a demonstragdo do comportamento com cardcter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

Pontuacdo do Parametro
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4.2.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIACAO

Competéncia n.9(s):

Motivos:
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4.3 CONTRATUALIZACAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO

Os parametros de avaliagao foram contratualizados em reunido realizada em /

O avaliador,

O avaliado,

4.4 CONTROLO DO CUMPRIMENTO DA CONTRATUALIZAGAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO

(A preencher pelo Conselho Coordenador de Avaliagcdo apds reunido de avaliagdo, em conformidade com o
determinado no artigo 65.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro)

O Conselho Coordenador de Avaliacdo verificou o cumprimento da contratualizacdo dos parametros de

avaliacdo, em /[ /

O responsavel pelos recursos humanos, em representacdao do Conselho Coordenador de Avaliacdao

5. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

5.1. PONTUAGAO DOS PARAMETROS DA AVALIACAO

A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIAGAO PONTUAGAO
PONTUACAO PONDERACAO
PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS

Obs: Em caso de sucessdo de avaliadores, foram tidos em conta os contributos constantes na “ficha de
elementos para a avaliagdao em caso de sucessdo de avaliadores”
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5.2. AVALIACAO FINAL

DESEMPENHO MuiTo Bom

DESEMPENHO Bom
AVALIAGAO FINAL — MENGCAO QUALITATIVA

DESEMPENHO REGULAR

DESEMPENHO INADEQUADO

6. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO BOMm

A avaliagdo com mengao de “Desempenho Bom”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em /] ,

conforme consta da respetiva ata.

J

I:I N3o foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em /
conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mengdo de

Desempenho , correspondendo a

7. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO MUITO BoMm

A avaliagdo com mengdo de “Desempenho Muito Bom”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em /

conforme consta da respetiva ata.

J
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I:I N&o foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /__/ ,

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencao de

Desempenho , correspondendo a

8. FUNDAMENTAGAO DA PROPOSTA DE RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

A proposta serd apreciada pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo com a validacdo da mencdo de

“Desempenho Muito Bom”.

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo
realizada em [/ , com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte relevante se

anexa copia.

9. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultados:

Parametro Competéncias:

A avaliagdo com mengado de “Desempenho Inadequado”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em [/ ,

conforme consta da respetiva ata.

I:I N3o foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /[ /

)

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencao de

“Desempenho , correspondendo a

50



10. COMUNICAGCAO DA AVALIACAO AO AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliagao em reuniao de avaliagao realizada em [/

O avaliado,

Observacoes:

11. DIAGNOGSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Ac¢oes de formagao profissional a considerar

12. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos __ / / ,

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

Tomei conhecimento da homologacdo/despacho do dirigente maximo relativo a minha avaliacdo em

S

O avaliado,

14. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMACAO

o1



Sim | Nao
Foi apresentada reclamagao?

Decisdo da reclamacao

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentada recurso Sim | Nao

hierarquico / tutelar?

Decisdo do recurso hierarquico / tutelar

16. JUSTIFICAGCAO DA NAO REALIZAGAO DE AVALIACAO NOS TERMOS DO N.2 5 DO ARTIGO 42.¢2

Obs. Campo para inscri¢cdo dos motivos impeditivos da realizacdo da avaliacdo do desempenho

Relevancia para efeitos da respetiva carreira, da ultima avaliagdo obtida

Foi avaliado por ponderacgao curricular
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ANEXO IV

[A QUE SE REFERE A ALINEA B) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AUTOAVALIACAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagdo / /

2. RESULTADOS

2.1. GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJETIVOS FIXADOS

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

Objetivos fixados

Superei o
objetivo

Atingi o
objetivo

Nao atingi o
objetivo

Objetivo 1

Objetivo 2

Objetivo 3

Objetivo __

Objetivo __

Objetivo

2.2 FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa a realiza¢cdo de objetivos)
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3. COMPETENCIAS

3.1 DEMONSTRACAO DE COMPORTAMENTOS

Para cada comportamento em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?

(Assinale com X o nivel)

COMPETENCIAS
ESCOLHIDAS

COMPORTAMENTO
DEMONSTRADO A UM
NiVEL ELEVADO

COMPORTAMENTO
DEMONSTRADO

COMPORTAMENTO NAO
DEMONSTRADO OU
INEXISTENTE

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

55



Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

Obs: A demonstragdo dos comportamentos associados a competéncia constantes das Listas de
Competéncias, referem-se ao padrao médio exigivel que corresponde a demonstra¢cdo do comportamento

com cardcter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

3.2 FUNDAMENTAGCAO

(Breve fundamentacdo relativa aos comportamentos demonstrados)

4. AUTOPROPOSTA PARA RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)
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4.1 FUNDAMENTACAO

Obs: Em caso de autoproposta para reconhecimento de mérito o preenchimento da fundamentacdo é
obrigatério.

A autoproposta apresentada pelo trabalhador apenas serd apreciada pelo Conselho Coordenador de
Avaliacdo caso obtenha a validacdao da mencao de “Desempenho Muito Bom”.

5. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

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

mais positivo)

Nota: Caso assinale os pontos 1, 2, 5 e 6 é importante que faca uma breve justifica¢do.

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

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

Os processos e procedimentos de trabalho sdo os adequados

O equipamento e condi¢Ges instrumentais e tecnoldgicas existentes sdo os
adequados

0O ambiente de trabalho existente

O esforgo ou investimento individual feitos

Outros fatores*

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros fatores” que considera que influenciaram o seu
desempenho:
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Se valorou algum fator nos extremos da escala (pontos 1,2, 5 e 6) justifique sumariamente relativamente a
cada um (podendo também justificar sumariamente outras valoracées que considere importantes):

6. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(Formacao, reafectacdo profissional, etc.):

O avaliado , em / /

Recebi. O avaliador ,em__ /[

58



AVALIAGCAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AVALIAGAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

NIF

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Categoria/carreira

Unidade organica

NIF

Periodo em avaliacdo / / a !/ /

2. INDICAGCAO DE SUCESSAO DE AVALIADORES

SIM
Sucessado de avaliadores

NAO

Obs. Verificando-se sucessdo de avaliadores, preencher “ficha de elementos para a avaliacdo em caso de
sucessao de avaliadores”

(A preencher pelo novo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF




O avaliador tomou conhecimento dos parametros contratualizados com o avaliado em

S

O avaliador

3. Objetivos da Unidade Organica

Descricdo dos objetivos da unidade orgénica
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4. PARAMETROS DA AVALIACAO
4.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢do)

(A preencher no final do periodo de avaliacdo)

DESCRICAO DO OBJETIVO

DETERMINAGAO DO (S) INDICADOR (ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO

AVALIACAO DOS RESULTADOS

Objetivo
superado

(Pontuacgdo 5)

Objetivo
atingido

(Pontuacdo 3)

Objetivo ndo
atingido

(Pontuacédo 1)

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificagdo

Critérios de
cumprimento e
de superagdo

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
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forma de
verificacao

Critérios de
cumprimento e
de superacao

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificagdo

Critérios de
cumprimento e
de superagao

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificacdo
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Critérios de
cumprimento e
de superacao

4.1.1. IDENTIFICAGAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIACAO

Pontuacido do Parametro

Objetivo n.9(s):

Motivos de discordancia:

4.1.2 REFORMULACAO DE OBJETIVO(S)

Os objetivos n.2 (s) foram reformulados em

O avaliador, em [/ ,

[/

constando de anexo a esta ficha.

O avaliado, em / / )
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4.2. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢ado)

(A preencher no final do periodo de avaliagao)

COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

COMPETENCIA

, N COMPETENCIA OBJETO DE OBJETO DE AVALIAGAO
] ~ -~ a
N. DESIGNAGAO DA COMPETENCIA PONTUACAO FORMACAO e e COMPETENCIA
COMPORTAMENTOS ¢
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia Avaliacio
objeto de obtida na
A formacao formacao Sim
B Sim Positiva
I:I Nao
C N3o |:| Negativa I:I
N.2 DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO
COMPORTAMENTOS Competéncia Avaliacdo
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS objeto de obtida na
formacao formacao Sim I:I
A
Sim |:| Positiva I:I
Nao I:I
B
Nao |:| Negativa I:I
C
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DESIGNACAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
Competéncia Avaliacdo
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS objeto de obtida na
formacao formacao Sim
Sim |:| Positiva |:|
Nao
Nao I:I Negativa |:|
DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia Avaliacdo
objeto de obtida na sim
formacao formacao
Sim [:] Positiva -
[:] Nao

Nao I:I

Negativa I:I

DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
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PONTUACAO

COMPORTAMENTOS
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia Avaliacio
objeto de obtida na Sim
formacgao formacao
Sim I:I Positiva I:I N3o
Nao |:| Negativa |:|
DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia | Avaliagdo
objeto de obtida na sim
formacdo formacao
Sim |:| Positiva |:|
Nao
N3o I:I Negativa I:I
DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
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- Competéncia Avaliacdo Sim |:|
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS . )
objeto de obtida na
formacao formacao
A Nao I:I
Sim I:I Positiva |:|
B x .
Nao |:| Negativa |:|
C
N.¢ DESIGNACAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia Avaliacio
objeto de obtida na Sim I:I
i
A formacao formacao
Sim Positiva
; [] Lo [
Ndo I:l Negativa I:I
C

Obs: A demonstragao dos comportamentos associados a competéncia constantes das
Listas de Competéncias, referem-se ao padrdao médio exigivel que corresponde a
demonstracdo do comportamento com caracter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

*Se a avaliacdo obtida na a¢do de formacdo foi positiva, a competéncia deve ser majorada em um nivel.

Pontuacdo do Parametro
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4.2.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIACAO

Competéncia n.9(s):

Motivos:
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4.3 CONTRATUALIZACAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO

Os parametros de avaliacdo foram contratualizados em reunido realizada em /]

O avaliador,

4.4 CONTROLO DO CUMPRIMENTO DA CONTRATUALIZACAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO

(A preencher pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo apds reunido de avaliagdo, em conformidade com o
determinado no artigo 65.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro)

O Conselho Coordenador de Avaliacdo verificou o cumprimento da contratualizagdo dos parametros de

avaliacdo, em /[ /

O responsavel pelos recursos humanos, em representacdo do Conselho Coordenador de Avaliagdo
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5. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

5.1. PONTUACAO DOS PARAMETROS DA AVALIACAO

A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIACAO PONTUACAO
PONTUACAO PONDERACAO
PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS

Obs: Em caso de sucessdo de avaliadores, foram tidos em conta os contributos constantes na “ficha de
elementos para a avaliacdo em caso de sucessao de avaliadores”.

5.2. AVALIACAO FINAL

DESEMPENHO MuITO Bom

DESEMPENHO Bom
AVALIACAO FINAL — MENGAO QUALITATIVA

DESEMPENHO REGULAR

DESEMPENHO INADEQUADO

6. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO BOM

A avaliagdo com mencdo de “Desempenho Bom”:

I:I Foi validada em reuniao do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em /[ / , conforme

consta da respetiva ata.
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J

I:I Nao foi validada em reunidao do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /
conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencao de

Desempenho , correspondendo a

7. FUNDAMENTAGAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO MUITO Bom

A avaliacdo com mencgao de “Desempenho Muito Bom”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizadaem ___/ _ / , conforme

consta da respetiva ata.

)

I:I Ndo foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /
conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencdo de

Desempenho , correspondendo a

8. FUNDAMENTAGAO DA PROPOSTA DE RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

A proposta serd apreciada pelo Conselho Coordenador de Avaliagdo com a validacdo da mencdo de

“Desempenho Muito Bom”.

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo
realizada em /] , com os fundamentos que constam da respetiva ata, de cuja parte relevante se

anexa copia.
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9. FUNDAMENTAGAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultados:

Parametro Competéncias:

A avaliacdo com mencao de “Desempenho Inadequado”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /

conforme consta da respetiva ata.

’

I:I N3o foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em / / ,

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencdo de

“Desempenho , correspondendo a

10. COMUNICAGAO DA AVALIACAO AO AVALIADO

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

O avaliado,

Observagdes:

11. DIAGNOGSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Acgoes de formacdo profissional a considerar

12. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL
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13. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos __ / / ,

14. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APGS A HOMOLOGACAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologacdo/despacho do dirigente maximo relativo a minha avaliagdo em

S A

O avaliado,

15. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMACAO

Sim | Nao
Foi apresentada reclamagdo?

Decisao da reclamacao
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16. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentado recurso Sim | Nao

hierarquico / tutelar?

Decisdo do recurso hierarquico / tutelar

17. JUSTIFICAGCAO DA NAO REALIZAGAO DE AVALIACAO NOS TERMOS DO N.2 5 DO ARTIGO 42.¢2

Obs. Campo para inscri¢gdo dos motivos impeditivos da realizagdo da avaliagdao do desempenho

Relevancia para efeitos da respetiva carreira, da ultima avaliagdo obtida

Foi avaliado por ponderacao curricular
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ANEXO V

[A QUE SE REFERE A ALINEA C) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO
AVALIACAO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICHA DE AUTOAVALIAGAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

(A preencher pelo avaliado)

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade organica

Periodo de avaliagcdo / / a /

2. COMPETENCIAS
2.1 DEMONSTRACAO DE COMPORTAMENTOS

Para cada comportamento em que nivel considera que se situou o seu desempenho ao longo do ano?
(Assinale com X o nivel)

. COMPORTAMENTO COMPORTAMENTO NAO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTO
DEMONSTRADO A UM DEMONSTRADO OU
ESCOLHIDAS N DEMONSTRADO
NIVEL ELEVADO INEXISTENTE

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A
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Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C
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COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

Obs: A demonstragdo dos comportamentos associados a competéncia constantes das Listas de
Competéncias, referem-se ao padrao médio exigivel que corresponde a demonstracdao do comportamento
com cardcter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

2. FUNDAMENTACAO

(Breve fundamentacdo relativa aos comportamentos demonstrados)

3. AUTOPROPOSTA PARA RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

3.1 FUNDAMENTAGAO

Obs: Em caso de autoproposta para reconhecimento de mérito o preenchimento da fundamentagdo é
obrigatério.

A autoproposta apresentada pelo trabalhador apenas sera apreciada pelo Conselho Coordenador de
Avaliacdo caso obtenha a validagcdo da mengdo de “Desempenho Muito Bom”.

4. COMENTARIOS E PROPOSTAS
(Formacao, reafectacdo profissional, etc.):
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O avaliado

,em__ [/ [

Recebi. O avaliador

,em_ [/ [/
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AVALIAGAO DO DESEMPENHO
AVALIAGAO COM BASE NAS COMPETENCIAS

FICHA DE AVALIAGAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

NIF

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Carreira/Categoria

Unidade organica

NIF

Periodo em avaliagdo /  / a / /

2. INDICAGCAO DE SUCESSAO DE AVALIADORES

SIM
Sucessdo de avaliadores

NAO

Obs. Verificando-se sucessao de avaliadores, preencher “ficha de elementos para a avaliagao em caso de
sucessdo de avaliadores”

(A preencher pelo novo avaliador)

Avaliador




Cargo

NIF

O novo avaliador tomou conhecimento dos parametros contratualizados com o avaliado em:

S

O avaliador

3. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

(Descri¢do dos objetivos da unidade organica)
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. COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢ao)

(A preencher no final do periodo de avaliacdo)

COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

4 COMPETENCIA | poNDERACAO -
N.e DESIGNACAO DA COMPETENCIA COMPETENCIA O~BJETO DE OBJETO DE AVALIAACAO
PONTUACAO FORMACAO MAJORACAO* (Quando fixada) COMPETENCIA
COMPORTAMENTOS
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS . .
Competéncia| Avaliagdo
A objeto de obtida na
formagao formagdo Sim I:I
B
Sim I:I Positiva I:I I:I
Nao
¢ o L] va L
Nao Negativa
N.2 DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
PONTUAGAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na
A formagdo formacao Sim I:I
B Sim |:| Positiva |:|
Ndo I:l
C Nédo I:l Negativa I:I
N.¢ DESIGNACAO DA COMPETENCIA -
PONTUAGAO
COMPORTAMENTOS
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DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na Sim
formacao formacao
Sim [:] Positiva [:] Nao
Ndo [:] Negativa [:]
DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na
formacao formacao Sim
Sim [:] Positiva [:]
Nao
Nao [:] Negativa [:]
DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
- Competéncia| Avaliacdo
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS . ,
objeto de obtida na
formagao formacao Sim
Sim Positiva [:]
Nao

]
Nado |:|

Negativa |:|

DESIGNAGCAO DA COMPETENCIA
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PONTUACAO

. COMPORTAMENTOS Anci .
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliacdo
objeto de obtida na
formacao formacao Sim
Sim [:] Positiva [:]
Nao
Nao I:I Negativa |:|
DESIGNACAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na
formacgédo formacao Sim
Sim I:I Positiva I:I
Nao
Nao |:| Negativa |:|
DESIGNACAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagao
objeto de obtida na
formagdo formagdo Sim
Sim Positiva [:]
Nao

[]
Nao I:I

Negativa I:I
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N.¢ DESIGNACAO DA COMPETENCIA

PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na
A formacdo formacdo Sim |:|
B Sim I:I Positiva I:I
Nao I:I
C Nao I:I Negativa I:I
N.2 DESIGNACAO DA COMPETENCIA
PONTUACAO
COMPORTAMENTOS
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia| Avaliagdo
objeto de obtida na
A formacdo formagdo Sim I:I
B Sim I:I Positiva I:I
N3o I:I
C N3o I:I Negativa |:|

Obs: A demonstragao dos comportamentos associados a competéncia constantes das Listas de Competéncias,
referem-se ao padrdo médio exigivel que corresponde a demonstracdo do comportamento com caracter de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

*Se a avaliacdo obtida na a¢do de formacdo foi positiva, a competéncia deve ser majorada em um nivel.

Pontuacido do Parametro
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4.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIACAO

Objetivo n.9(s):

Motivos de discordancia:
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4.2 CONTRATUALIZACAO DO PARAMETRO DE AVALIAGAO COMPETENCIAS

O parametro de avaliagdo competéncias foi contratualizado em reunido realizada em /]

O avaliador,

O avaliado.

4.3 CONTROLO DO CUMPRIMENTO DA CONTRATUALIZAGAO DOS PARAMETROS DE AVALIAGAO

(A preencher pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo apds reunido de avaliacdo, em conformidade com o
determinado no artigo 65.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro)

O Conselho Coordenador de Avaliagdo verificou o cumprimento da contratualizagdo dos parametros de

avaliacdo, em /

O responsavel pelos recursos humanos, em representa¢do do Conselho Coordenador de Avaliagao
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5. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Obs: Em caso de sucessdo de avaliadores, foram tidos em conta os contributos constantes na “ficha de
avaliacdo do avaliador cessante”.

DESEMPENHO MuITO Bom

DESEMPENHO Bom
AVALIACAO FINAL — MENCAO QUALITATIVA

DESEMPENHO REGULAR

DESEMPENHO INADEQUADO

6. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO BOM

A avaliagdo com mencdo de “Desempenho Bom”:

I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em / / , conforme

consta da respetiva ata.

I:I N3do foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /[ / ,

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cépia, tendo sido atribuida a mencao de

“Desempenho , correspondendo a

7. FUNDAMENTACAO DA MENGAO DE DESEMPENHO MUITO BOoM

A avaliacdo com mencgao de “Desempenho Muito Bom”:
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I:I Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /] , conforme

consta da respetiva ata.

I:I Nao foi validada em reunidao do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /] ,

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a mencao de

“Desempenho , correspondendo a

8. FUNDAMENTAGAO DA PROPOSTA DE RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

A proposta serd apreciada pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo com a validacdo da mencdo de

“Desempenho Muito Bom”.

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunidgo do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada

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

9. FUNDAMENTAGAO DA MENCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

A avaliagdo com mengado de “Desempenho Inadequado”:

I:I Foi validada em reunidao do Conselho Coordenador da Avaliagao realizada em / / , conforme
consta da respetiva ata.

I:I N3do foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em / / ,

conforme consta da respetiva ata, de cuja parte relevante se anexa cépia, tendo sido atribuida a mencao de

“Desempenho , correspondendo a
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10. COMUNICAGCAO DA AVALIACAO AO AVALIADO

Tomei conhecimento da avaliagdo em reunido de avaliacdo realizadaem _/ /

O avaliado,

Observacdes:

11. DIAGNOGSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver AcOes de formagao profissional a considerar

12. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

13. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos__ /__/ ,
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14. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGACAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologacdo/despacho do dirigente maximo relativo a minha avaliagcdo em

S

O avaliado,

15. RECLAMAGCAO / DECISAO DA RECLAMACAO

Sim | Nao
Foi apresentada reclamagao?
Decisdo da reclamacdo
16. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR
Sim | Nao

Foi apresentado recurso
hierarquico / tutelar?

Decisdo do recurso hierarquico / tutelar

17. JUSTIFICACAO DA NAO REALIZAGAO DE AVALIAGAO NOS TERMOS DO N.2 5 DO ARTIGO 42.2

Obs. Campo para inscricdo dos motivos impeditivos da realizagdo da avaliagdo do desempenho
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Relevancia para efeitos da respetiva carreira, da ultima avaliagdo obtida

Foi avaliado por ponderacao curricular
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ANEXO VI

[A QUE SE REFERE A AL{NEA D) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO

MONITORIZAGAO DO DESEMPENHO

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Avaliado

Periodo em avaliacdo

Questdo, ou questdes, analisada(s):

1. OBSERVAGOES DO AVALIADOR

2. OBSERVACOES DO AVALIADO
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3. DECISAO, OU DECISOES, DO AVALIADOR

Em reunido realizada em /[ /

O avaliador

O avaliado

93



ANEXO VII

[A QUE SE REFERE A ALINEA E) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]

AVALIACAO DO DESEMPENHO

REFORMULAGAO DE OBJETIVOS

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Avaliado

Periodo em avaliagdo

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

Objetivo n.2

Motivo da reformulacgdo:

Objetivo n.2

Motivo da reformulacgdo:
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Objetivo n.2

Motivo da reformulagao:
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. PARAMETRO RESULTADOS: (OBJETIVOS REFORMULADOS)

(A preencher no inicio do periodo de avalia¢ao)

(A preencher no final do periodo de avaliacdo)

DESCRICAO DO OBJETIVO

DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGAO

AVALIAGAO
Objetivo Objetivo Objetivo ndo
superado atingido atingido

(Pontuacdo 5)

(Pontuacdo 3)

(Pontuacdo 1)

Objetivo

Indicador (es)
1 | de medida e
forma de
verificagdo

Critérios de
cumprimento e
de superagao

Objetivo

Indicador (es)
2 | de medida e
forma de
verificacdo

Critérios de
cumprimento e
de superacao
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Objetivo

Indicador (es)
3 | de medida e
forma de
verificacdo

Critérios de
cumprimento e
de superacdo

Objetivo

Indicador (es)
de medida e
forma de
verificagdo

Critérios de
cumprimento e
de superagdo

2.1. IDENTIFICAGAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZAGAO DO PARAMETRO DE AVALIAGAO

Objetivo n.9(s):




Motivos de discordancia:

Em reunido realizada em /

O avaliador

O avaliado
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ANEXO VIII

[A QUE SE REFERE A AL{NEA F) DO N.° 1 DO ARTIGO 6.°]
AVALIAGAO DO DESEMPENHO
FICHA DE AVALIAGAO — ELEMENTOS EM CASO DE SUCESSAO DE AVALIADORES

AVALIADOR CESSANTE

AREA GOVERNATIVA

SERVICO

NIF

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador cessante

Cargo

NIF

Avaliado

Categoria/carreira/cargo

Unidade organica

NIF

Periodo avaliado / / a / /
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1. PARAMETROS DA AVALIACAO

1.1 RESULTADOS

(Preenchidos no inicio do periodo de avalia¢ao)

(A preencher previamente ao termo

do exercicio do cargo ou fungao)

AVALIACAO (OBJETIVOS FINALIZADOS)

Objetivo
superado

(Pontuacdo 5)

Objetivo
atingido

(Pontuacdo 3)

Objetivo ndo
atingido

(Pontuacédo 1)

Objetivo 1

N3o iniciado

Em curso

Finalizado

Reporte fundamentado da atividade em curso

Objetivo 2

N&o iniciado

Em curso
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Finalizado

Reporte fundamentado da atividade em curso

Objetivo 3

N&o iniciado

Em curso

Finalizado

Reporte fundamentado da atividade em curso

Objetivo 4

N3o iniciado

Em curso

Finalizado

Reporte fundamentado da atividade em curso
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1.2 COMPETENCIAS

(Preenchidos no inicio do periodo de avaliacao

(A preencher previamente ao termo
do exercicio do cargo ou fungao)

COMPETENCIA ESCOLHIDA

PONTUACAO COMPORTAMENTO

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2
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Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

COMPETENCIA N.2

Comportamento A

Comportamento B

Comportamento C

Obs: A demonstragdo dos comportamentos associados a competéncia constantes das Listas de
Competéncias, referem-se ao padrdao médio exigivel que corresponde a demonstra¢cdo do
comportamento com caracter de regularidade, de modo consistente e eficaz.

O avaliador cessante ,em__ [/ [
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ANEXO IX
(A QUE SE REFERE O N.° 2 DO ARTIGO 6.°)

AVALIAGCAO DO DESEMPENHO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DAS FICHAS DE AUTOAVALIACAO, DE AVALIACAO, DE
REFORMULACAO, DE MONITORIZAGCAO DE DESEMPENHO DOS TRABALHADORES (SIADAP 3)
E DOS DIRIGENTES INTERMEDIOS (SIADAP 2) E DAS FICHAS DE ELEMENTOS PARA A
AVALIACAO EM CASO DE SUCESSAO DE AVALIADORES.

A ficha de avaliagdo referente aos dirigentes intermédios (SIADAP 2) segue, em tudo o que lhe
seja aplicavel, as instrugdes de preenchimento da ficha de avaliagdo dos trabalhadores (SIADAP
3), com as seguintes excegoes:

- As instruges constantes do campo 4.2. sobre a competéncia objeto de formagdo e respetiva
majoracao se avaliada positivamente, ndo sdo aplicaveis em virtude de os campos a que as
mesmas se reportam (a preencher no final do periodo de avaliacdo) ndo terem correspondéncia
na ficha de avaliagdo dos dirigentes (SIADAP 2).

- As instrucdes referentes ao campo 12 ndo sdo aplicdveis em virtude de o campo a que as
mesmas se reportam também ndo ter correspondéncia na ficha de avaliacdao dos dirigentes
(SIADAP 2).

A ficha de autoavaliacdo referente aos dirigentes intermédios (SIADAP 2) segue, em tudo o que
Ihe seja aplicavel, as instrugdes de preenchimento da ficha de autoavaliagdo dos trabalhadores
(SIADAP 3).

No preenchimento das fichas referentes ao SIADAP 2 e ao SIADAP 3 podem ser utilizadas folhas
anexas, no caso de os espagos previstos ndo serem suficientes.

TRABALHADORES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA (SIADAP 3)

FICHA DE AUTOAVALIAGAO

1. ELEMENTOS DE IDENTIFICAGAO — Estes campos devem ser preenchidos com os elementos
identificativos do servico e do avaliado.

2. RESULTADOS — Este parametro visa conhecer a opinido do avaliado sobre o grau de realizagao
dos objetivos fixados, tendo em consideragdo os respetivos indicadores de medida previamente
estabelecidos.

2.1. GRAU DE REALIZACAO DOS OBJETIVOS FIXADOS — No campo “objetivos fixados” a identificacdo dos
objetivos reporta a identificagdo numérica constante em 4.1. da ficha de avaliagdo dos
trabalhadores.

Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) o nivel de realizacdo de
cada objetivo, de acordo com a escala ai presente.
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2.2. FUNDAMENTAGAO - Campo destinado a descri¢cdo da fundamentacao que o avaliado considere
pertinente sobre o grau de realizacdo de objetivos assinalado no campo 2.1.

3. COMPETENCIAS — Este parametro visa conhecer a opinido do avaliado sobre o nivel de
demonstracdo dos comportamentos associados as competéncias previamente acordadas.

3.1. DEMONSTRAGCAO DE COMPORTAMENTOS — No campo “competéncias escolhidas” a identificacdo
das competéncias reporta a identificagdo numérica constante em 4.2. da ficha de avaliacdo dos
trabalhadores.

Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) o nivel de demonstracdo
de cada comportamento, de acordo com a escala ai presente.

3.2 FUNDAMENTAGAO - Campo destinado a descri¢cdo da fundamentacdo que o avaliado considere
pertinente sobre o nivel de demonstracdo dos comportamentos, assinalado no campo 3.1.

4. AUTOPROPOSTA PARA RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Campo destinado a autoproposta do avaliado para eventual reconhecimento de mérito,
significando desempenho excelente, ao abrigo do artigo 51.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro.

A autoproposta apresentada pelo avaliado apenas sera apresentada ao Conselho Coordenador
de Avaliacdo caso obtenha a validacdo da mencao de “desempenho muito bom”, Unica mencao
que apos apreciacdo pode determinar o eventual reconhecimento de mérito com cumprimento
das regras de diferenciacdo de desempenho definidas no artigo 75.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28
de dezembro.

4.1 FUNDAMENTACAO

Campo destinado a descricdo dos motivos que o avaliado considera que justificam a sua
autoproposta para reconhecimento de mérito. O preenchimento deste campo é obrigatdrio
caso a autoproposta se verifique.

5. FATORES MAIS INFLUENTES NO DESEMPENHO

No preenchimento destes campos o avaliado podera assinalar/descrever todos os fatores que
considerou de maior influéncia para o seu desempenho individual no ciclo avaliativo em
questdo, o que se revela da maior importancia para o avaliador nas situa¢des de valoragao mais
elevada ou mais baixa.

6. COMENTARIOS E PROPOSTAS

Ultimo campo reservado a descri¢do de quaisquer comentarios ou propostas que o avaliado
entenda dar a conhecer ao avaliador.

FICHA DE AVALIAGAO

A PREENCHER NO INiCIO DO PERIODO DE AVALIACAO
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1. ELEMENTOS DE IDENTIFICACAO — Estes campos devem ser preenchidos com os elementos
identificativos do servi¢o, do avaliador e do avaliado, sendo que o NIF corresponde ao nimero
de identificacado fiscal.

2. INDICAGAO DE SUCESSAO DE AVALIADORES - Este campo destina-se a indicar a existéncia de mais do
gue um avaliador durante o ciclo avaliativo. Se no decorrer do ciclo avaliativo se sucederem
varios avaliadores, devera ser assinalada com [X] a quadricula adequada (SIM), devendo ser
junta a ficha de avaliagdo de elementos para avaliagdo em caso de sucessao de avaliadores.

Os elementos de identificacdo do novo avaliador devem ser preenchidos no campo previsto para
o efeito, e 0 novo avaliador deve datar e assinar a tomada de conhecimento sobre os parametros
anteriormente contratualizados com o avaliador cessante.

3. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA — Neste campo devem ser descritos de forma sucinta quais os
principais objetivos da unidade organica para o periodo em avaliacdo, tendo em consideracao
os seguintes parametros: “objetivos de eficacia”, “objetivos de eficiéncia” e “objetivos de
qgualidade”.

4. PARAMETROS DA AVALIACAO:

4.1. RESULTADOS — Este parametro visa avaliar o grau de cumprimento dos objetivos por parte do
avaliado, tendo em consideracdo os respetivos indicadores de medida previamente
estabelecidos.

Descricao dos objetivos e determinagdo do(s) indicador(s) de medida, forma de verificacdo, e
critérios de cumprimento e superagao — Este campo destina-se a descri¢do clara e sucinta dos
objetivos acordados e a indicacdo de quais os indicadores de medida para avaliacdo de cada um,
bem como a forma como se consideram verificados. Também deverao ser indicados os critérios
de cumprimento e de superagao fixados.

O indicador de medida corresponde aos elementos quantitativos e, ou, qualitativos que
permitam determinar o grau de realizagdo do objetivo fixado.

A fixagdo e o registo de objetivos e resultados a atingir devem ser efetuados no inicio de cada
periodo de avaliagdo, ou no inicio do exercicio de novas fungdes no mesmo ou em diferente
servi¢o ou unidade organica, mediante reunido entre o avaliador e o avaliado.

4.1.1. IDENTIFICAGAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZAGAO DO PARAMETRO DE
AVALIACAO - N3do existindo acordo sobre a definicdo dos objetivos, situagdo em que prevalece a
decisdo do avaliador, o avaliado pode inscrever os motivos de discordancia no campo destinado
para o efeito.

4.1.2. REFORMULAGAO DE OBJETIVO(S) — Este campo destina-se a referir que ha objetivos que
foram reformulados. Essa indicacdo é feita pela inscricdo do nimero correspondente aos
objetivos que foram reformulados e a data em que essa reformulagao ocorreu, devendo ser
junta a ficha em que tal reformulacdo foi consubstanciada. Nesta ficha, para além da descricdo
do objetivo reformulado, devem ser, em campo previsto para o efeito, descritos os motivos que
levaram a essa reformulagdo (ver instrugdes de preenchimento da ficha de reformulagao de
objetivos). O avaliador e avaliado devem datar e assinar.

4.2. COMPETENCIAS — Este parametro visa valorar as competéncias comportamentais nucleares e
funcionais (cf. artigo 2.2 da presente portaria) demonstradas por parte do avaliado durante o
periodo em avalia¢do.
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Deve ser preenchido no inicio de cada periodo anual de avaliacdo ou no inicio do exercicio de
novas fungdes no mesmo ou em diferente servigo ou unidade organica, mediante reunido entre
o avaliador e o avaliado.

Competéncias escolhidas — Campo que se destina a indicacao das competéncias nucleares que
foram escolhidas pelo dirigente maximo do servigo, e das restantes competéncias nucleares ou
funcionais que foram escolhidas mediante acordo entre avaliador e avaliado.

Essa indicacdo deve ser feita pela inscricao neste campo do nimero da competéncia que consta
do Anexo | a presente portaria e referente aos graus de complexidade da carreira que esteja em
causa (1, 2 ou 3), bem como pela inscricdo da designacdo da competéncia.

Inscrever a desighagao do comportamento associado — Este campo destina-se ainda a indicacdo
dos comportamentos associados as competéncias escolhidas.

Exemplo:
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
- COMPETENCIA .
Nl DESIGNACKD DA COMPETENCIA COMPETENCIA OBJETO DE OBJETO DE AvALIAGRO
v CA PonTUACAO FORMAGCAQ MAJORACKG® COMPETENCIA
COMPORTAMENTOS ¢
Orientag8o para o servigo publico
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
A Previne situagdes contrarias ou de ameaga ao cumprimento dos Cc!'npeténcia A\/alliagﬁo Sim D
principios éticos da AP, no exercicio da sua atividade. objeto de obtida na
formag&o formacéo
B Garante o compromisso com o interesse publico nas suas agdes Nio l:‘
e na coordenacdo das atividades dos outros. Sim l:| Positiva D
c Atua Fom prontiddo e d.lsptlnlt?lhdade na' resposta as Nio l:l Negativa D
necessidades do outro, garantindo o interesse publico.
N.23 DESIGNACAO DA COMPETENCIA
Orientagdo para a mudanga e inovagédo Pontuacho
COMPORTAMENTOS Competéncia Avaliagdo Sim D
" objeto de obtida na
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS " N
formag&o formacéo
Ndo I:‘
A | Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras Sim I:l Positiva D
B Desafia pressupostos, explora a apresenta novas abordagens, Ndo I:l Negativa D
no ambito da sua atividade.

Caso o(s) comportamento(s) associado(s) a competéncia ndo se adeque a realizagdo dos
objetivos acordados, avaliador e avaliado poderdo proceder a sua substituicdo por outro(s)
associado(s) a mesma competéncia, listado(s) no ReCAP.

4.2.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA SOBRE A CONTRATUALIZAGAO DO PARAMETRO DE
AVALIACAO - Nao existindo acordo sobre a definicdo das competéncias, situagdo em que
prevalece a decisdo do avaliador, o avaliado pode inscrever os motivos de discordancia no
campo destinado para o efeito.

4.3. CONTRATUALIZAGAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO - Na reunido em que sao negociados os
parametros de avaliacdo (Resultados e Competéncias), o avaliador e o avaliado devem datar e
assinar a ficha no respetivo campo.

4.4. CONTROLO DO CUMPRIMENTO DA CONTRATUALIZAGAO DOS PARAMETROS DE AVALIAGCAO — Este campo
destina-se a demonstrar que a verificagdo do cumprimento da contratualizacdo dos parametros
de avaliacdo pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo (CCA) foi efetuada, em cumprimento do
artigo 65.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro. Este campo deve ser preenchido pelo
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responsdvel pelos recursos humanos do érgao ou servico, ap6s reunido de avaliacdo, em
representacao do CCA.

A PREENCHER NO FINAL DO PERIODO DE AVALIACAO

4.1 RESULTADOS

Avaliacio dos Resultados - Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) o nivel de realizacao de cada objetivo, de acordo com a escala ai presente.

Pontuacdo do parametro (Resultados) — Este campo destina-se a insercdo do resultado da
média aritmética simples das pontuagdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os
objetivos avaliados (Nota: caso tenha sido utilizada a ficha de reformulagdo de objetivos ou a
ficha de elementos para a avaliagcdo em caso de sucessao de avaliadores, a avaliagdo feita nessa
ficha deve também ser considerada para a determinagdo da pontuac¢do do parametro).

4.2 COMPETENCIAS

Pontuagdo comportamento — Este campo destina-se a assinalar a valoracdo dos
comportamentos.

Na avaliacdo dos comportamentos devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superagao:

- Quando o comportamento é observavel supera o padrdao médio exigivel sdo atribuidos 5
pontos, que deverdo ser inscritos no espago reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco;

- Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdao médio exigivel sdo atribuidos 3
pontos que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco;

- Quando o comportamento observavel é insuficiente face ao padrao médio exigivel é atribuido
1 ponto que devera ser inscrito no espago reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco.

O padrdo médio exigivel corresponde a demonstragdo do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

Avaliacdo competéncia - A pontuacdao dos trés comportamentos determina a valoragdo da
competéncia, conforme correspondéncia seguinte:

Grelha de correspondéncia para valoracdo das competéncias

A competéncia é classificada pelo nivel de
pontuacdo dos comportamentos mais frequente (3
ou 5)

Nenhum dos comportamentos é
pontuado com 1 ponto

Apenas um dos comportamentos é
pontuado com 1 ponto

Dois ou mais comportamentos sdo
pontuados com 1 ponto

A competéncia é classificada com a pontuacgao de 3

A competéncia é classificada com a pontuagdo de 1
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A competéncia que tenha sido objeto de formacao:
- Devera ser identificada com [X] pelo respetivo avaliador;
- O avaliador devera assinalar com [X] se a avaliacdo obtida foi positiva ou negativa;

- Caso a competéncia objeto de avaliagdo tenha sido avaliada positivamente sera alvo de
majoracdao em 1 nivel, devendo este facto ser, igualmente, assinalado com [X] no campo
respetivo.

Exemplo:
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
. COMPETENCIA "
N N COMPETENCIA OBIETO DE OBIETO DE AvaLAcAO
o " _ Iy
N.e1 DESIGNAGAO DA COMPETENCIA PONTUACAO FORMACAD e | compeTENCIa
COMPORTAMENTOS A
Orientacdo para o servigo publico
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS
A Previne situacbes contrarias ou de ameaga ao cumprimento dos 1 Competéncia Avaliagio Sim B
principios éticos da AP, no exercicio da sua atividade. objeto E’e obtida E'a
formacgdo formagéo 5
B Garante o compromisso com o interesse plblico nas suas agtes 3 Nio I:l
e na coordenacdo das atividades dos outros. Sim @ Positiva E
Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta &s " .
C . P . P . L P 3 Nido l:‘ Negativa D
necessidades do outro, garantindo o interesse publico.
N.23 DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
Orientacdo para a mudanga e inovagdo PoNTuACAD
COMPORTAMENTOS Competéncia Avaliacdo Sim |:|
DESIGNACAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS objeto Ele obtida r:a
formacdo formacédo
Néo I:l
A | Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras 1 Sim l:‘ Positiva D 3
B Desafia pressupostos, explora a apresenta novas abordagens, 3 Néo |E Negativa D
no ambito da sua atividade.
Incentiva e apoia a exploracdo de novas solugBes, com vista &
C | melhoria dos servigos, dos processos e da organizacdo do 3
trabalho.

O avaliador deve, ainda, assinalar com [X], no campo reservado para o efeito, as restantes
competéncias que ndo foram objeto de formagao.

Pontuagdao do parametro (Competéncias) — Neste campo é inscrito o resultado da média
aritmética simples das pontuagdes atribuidas as competéncias escolhidas.

5. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO — Esta sec¢do destina-se a apurar a avaliagdo final, na
expressao quantitativa e correspondente mencao qualitativa, da avaliacdao do desempenho do
avaliado. A avaliacdo final é o resultado da média ponderada das pontuagdes obtidas nos dois
parametros de avaliagdo.

Em caso de sucessdo de avaliadores os elementos constantes da referida ficha deverdo ser tidos
em conta na avalia¢do final.

5.1. PONTUACAO DOS PARAMETROS DA AVALIACAO
Na coluna A sdo inscritas as pontuacfes dos pardametros “Resultados” e “Competéncias”.

Na coluna B é inscrita a ponderacao respeitante a cada um dos parametros: ponderagdao minima
de 60% para o parametro “Resultados” e de 40% para o parametro “Competéncias”.

Na coluna C é apresentado o resultado da pontuag¢do ponderada para cada um dos parametros,
expresso até as centésimas e, quando possivel, até as milésimas.
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No terceiro campo da coluna C é inscrito o valor que corresponda a soma da pontuacado
ponderada de cada um dos parametros, expresso até as centésimas e, quando possivel, até as
milésimas.

5.2. AVALIACAO FINAL

Avaliacdo final — Mencdo Qualitativa — Campo para assinalar ([X] na quadricula correspondente)
a mencao qualitativa que corresponda ao valor da soma das pontuacgdes finais de cada um dos
parametros, de acordo com a escala de avaliagao aprovada:

a) “Desempenho Muito bom”, correspondendo a uma avaliagdo final de 4 a 5;

b) “Desempenho Bom”, correspondendo a uma avaliagao final de desempenho positivo de 3,500
a 3,999;

c) “Desempenho Regular”, correspondendo a uma avaliacdo final de desempenho positivo 2 a
3,499;

d) “Desempenho Inadequado”, correspondendo a uma avalia¢do final de 1 a 1,999.

6. FUNDAMENTACAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO Bom — Campo para o avaliador inscrever os
elementos de fundamentacdo de suporte a atribuicdo da mencdo qualitativa de “Desempenho
Bom”, que serd apreciada pelo CCA.

Caso a proposta de avaliagdo com mengdo de “Desempenho Bom” seja validada pelo CCA, o
avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e inscrever no campo respetivo a data
da realizacdo reunido do CCA em que tal validacao foi feita.

No caso de ndo validagdo da mengao de “Desempenho Bom” deve o avaliador assinalar esse
facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizacdo da reunido do CCA,
em cumprimento do disposto no n.2 2 do artigo 64.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro,
e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua mengdo qualitativa e
correspondente valor quantitativo.

7. FUNDAMENTAGAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO MuITo Bom — Campo para o avaliador inscrever os
elementos de fundamentagdo de suporte a atribuicdo da mencdo qualitativa de “Desempenho
Muito bom”, que sera apreciada pelo CCA.

Caso a proposta de avaliagdo com mencgao de “Desempenho Muito bom” seja validada pelo CCA,
o avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e inscrever no campo respetivo a data
da realizacdo reunido do CCA em que tal validagao foi feita.

No caso de nao validacdo da mencdo de “Desempenho Muito bom” deve o avaliador assinalar
esse facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizacdo da reunido
do CCA, em cumprimento do disposto no n.2 2 do artigo 64.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro, e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua mencdo
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

8. FUNDAMENTAGCAO DA PROPOSTA DE RECONHECIMENTO DE MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE) — O
avaliador deve inscrever os elementos de fundamentagao de suporte ao reconhecimento de
mérito (desempenho excelente), que sera apreciada pelo CCA, em simultaneo a proposta de
mencao de desempenho muito bom, caso assim o entenda propor.
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A proposta de reconhecimento de mérito apenas serd apreciada pelo CCA com a validacdo da
mengao de “desempenho muito bom”, na reunido de harmonizacao e validacdo das propostas
de avaliacdo e reconhecimento de desempenhos excelentes.

Posteriormente, em caso de reconhecimento do mérito, o avaliador devera ainda inscrever a
data da reunido do CCA em que foi feito o reconhecimento de mérito significando “Desempenho
Excelente”.

9. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO — Campo para o avaliador inscrever os
elementos da fundamentacao de suporte a atribuicdo da mencao qualitativa de “Desempenho
Inadequado”, que serd apreciada pelo CCA. Essa fundamentacdo deve ser feita por parametro
(“Resultados” e “Competéncias”).

Caso a proposta de avaliagdo com mencdo de “Desempenho Inadequado” seja validada pelo
CCA Coordenador da Avaliacdo, o avaliador devera assinalar esse facto ([X] na quadricula) e
inscrever no campo respetivo a data da realiza¢do reunido do CCA em que tal validagado foi feita.

No caso de ndo validacdo da mencdo de “Desempenho Inadequado” deve o avaliador assinalar
esse facto ([X] na quadricula), e inscrever no campo respetivo a data da realizacdo da reunido
do CCA, em cumprimento do disposto no n.2 2 do artigo 64.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro, e preencher os campos referentes a nota atribuida pelo CCA, na sua mencdo
qualitativa e correspondente valor quantitativo.

10. COMUNICACAO DA AVALIAGAO AO AVALIADO — Este campo destina-se a comprovar a tomada de
conhecimento pelo avaliado da avaliagao efetuada, a qual deve ser dada a conhecer na reunido
de avaliagdo, prevista no artigo 65.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, devendo, para o
efeito, o avaliado datar e assinar.

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

11. DIAGNOSTICO DAS NECESSIDADES DE FORMAGAO — Com base na avaliagdo do desempenho e nas
consideracgdes relativas ao potencial de evolugcdo e desenvolvimento do avaliado, devem ser
identificadas as necessidades de formacgdo prioritarias, na sua associagdo as exigéncias do posto
de trabalho e considerando os recursos para esse efeito disponiveis. Deverd ser feita a
identificagdo das areas a desenvolver e que a¢des de formagdo profissional sdo de considerar,
nomeadamente para efeitos do plano de formagado anual.

12. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL — Campo
para apreciacao das expectativas, das condi¢des e dos requisitos para o desenvolvimento e
evolucgdo profissional do avaliado.

13. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO — Este campo destina-se a ser
preenchido pelo dirigente maximo do servi¢o, o qual deve homologar ou ndo homologar a
avaliacdo que lhe foi presente, devendo, em caso de ndo homologagdo, proceder a atribuicdo
de nova mencdo qualitativa e respetiva quantificacdo, com a respetiva fundamentacao.

14. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO
— Campo que se destina a comprovar a tomada de conhecimento pelo avaliado da sua avaliagao
apods a homologacao, ou despacho de atribuicdo de avaliagao, por parte do dirigente maximo do
servico. Deve ser datado e assinado pelo avaliado.
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15. RECLAMAGAO/DECISAO DA RECLAMAGAO - Este campo destina -se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) a apresentacdo/ ndo apresentacdo de reclamagdo, bem como a insergdo, no
respetivo campo, do teor da decisdo da reclamacao.

16. RECURSO HIERARQUICO/TUTELAR - Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) a apresentacdo/ndo apresentacdo de recurso hierarquico ou de recurso
tutelar, bem como a insercdo, no respetivo campo, do teor da decisdo que sobre o mesmo
recaia.

17. JUSTIFICACAO DE NAO AVALIAGAO NOS TERMOS DO N.2 5 DO ARTIGO 42.2 — Campo para inscri¢gdo dos
motivos impeditivos da realiza¢cdo da avaliacdo do desempenho.

Destina-se a assinalar ([X] na quadricula correspondente) se foi feita relevar a ultima avaliacdo
obtida a (n.2 6 do artigo 42.2) ou efetuada a avaliacdo por ponderacao curricular (n.2 7 do artigo
42.2 e artigo 43.9)

Trabalhadores (SIADAP 3)
Avaliagcdao com base nas Competéncias
Ficha de autoavaliagdo

A ficha de autoavaliacdo referente aos trabalhadores (SIADAP 3) que sdo avaliados com base nas
Competéncias nos termos do artigo 45.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, segue, em
tudo o que lhe seja aplicavel, as instrucbes de preenchimento referentes a ficha de
autoavaliagdo dos trabalhadores (SIADAP 3), com as seguintes excegoes:

- As instrugGes constantes dos titulos 2. e 5., ndo sdo aplicaveis em virtude de os campos a que
as mesmas se reportam nao terem correspondéncia na ficha de autoavaliagdo com base nas
Competéncias.

Ficha de avaliacdo

A avaliacdo referente aos trabalhadores da administracdo publica (SIADAP 3) que sdo avaliados
com base nas Competéncias nos termos do artigo 45.2-A da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro, segue as instrugdes de preenchimento referentes a ficha dos trabalhadores (SIADAP
3), com as seguintes especificidades:

A PREENCHER NO INiCIO DO PERIODO DE AVALIACAO

4. COMPETENCIAS — Este parametro visa valorar as competéncias comportamentais nucleares e
funcionais demonstradas por parte do avaliado durante o periodo em avaliagdo.

Deve ser preenchido no inicio de cada periodo anual de avaliagdo ou no inicio do exercicio de
novas fungdes no mesmo ou em diferente servigo ou unidade organica, mediante reunido entre
o avaliador e o avaliado.

Competéncias escolhidas — Campo que se destina a indicagdo das competéncias nucleares que
foram escolhidas pelo dirigente méximo do servico, e das restantes competéncias nucleares ou
funcionais que foram escolhidas mediante acordo entre avaliador e avaliado.
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Essa indicacdo deve ser feita pela inscricao neste campo do nimero da competéncia que consta
do Anexo | a presente portaria e referente aos graus de complexidade da carreira em causa, bem
como pela inscricdo da designacao da competéncia.

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

Ponderagdo — A cada competéncia escolhida pode ser atribuida ponderacao diversa, visando
destacar a respetiva importancia no exercicio de fungdes e melhor assegurar a diferenciacao de
desempenhos. O total da ponderacao deve ser igual a 100%.

Inscrever a designagao do comportamento associado — Este campo destina-se ainda a indicagcao
dos comportamentos associados as competéncias escolhidas.

Exemplo:
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
N COMPETENCIA . -
Ne1 | DESIGNAGAO DA COMPETENCIA COMPETENCIA ?BJETD DE OBJETO DE PONDERACAO AVALIAEAO
PONTUAGAO FORMAGAO MAIORACRO™ (Quando fixada) | compEeTENCIA
Orientagdo para o servigo publico COMPORTAMENTOS
DESIGNACAQ DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia | Avaliacio
- —— objeto de obtida na Sim D
Atua em conformidade com os principios éticos formacio formacio
A | daAP e com as normas e procedimentos < ca
definidos para o exercicio da sua atividade Sim |:| Positiva [I Nio I:l 10%
B Atua de forma alinhada com o interesse publico,
sinalizando situages de ndo conformidade Nio I:‘ Negativa D
Mostra-se atento e respeitador do outro no
C | exercicio da sua atividade, garantindo o
interesse publico
N.2 4 DESIGNAGAD DA COMPETENCIA
. " PONTUAGAO
Orientagdo para os resultados N A A
COMPORTAMENTOS Competéncia | Avaliagio
. objeto de obtida na Sim D
DESIGNACAQ DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS formaggio formacio
A Atua centrado/a nos objetivos definidos para l:‘ l:l [I
alcancar resultados Sim Positiva N&o 20%
Utiliza os recursos de trabalho dispeoniveis de
B ; 3 i
forma sustentavel Nao D Negativa l:l
Identifica e cumpre os padrées de qualidade
C | estabelecidos. Tendo em vista os resultados a
alcancar

Caso o(s) comportamento(s) associados a competéncia ndo se adequem a realizacdo dos
objetivos acordados, avaliador e avaliado poderdo proceder a sua substituicdo por outro(s)
associado(s) a mesma competéncia, listados no ReCAP.

A PREENCHER NO FINAL DO PERIODO DE AVALIACAO

4, COMPETENCIAS

Pontuagcdo comportamento — Este campo destina-se a assinalar a valoracdao dos
comportamentos.

Na avaliacdo dos comportamentos devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superagao:

- Quando o comportamento é observavel supera o padrdo médio exigivel sdo atribuidos 5
pontos, que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco;
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- Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdao médio exigivel sao atribuidos 3
pontos que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento em

apreco,

- Quando o comportamento observdvel é insuficiente face ao padrao médio exigivel é atribuido
1 ponto que devera ser inscrito no espago reservado para a pontuacdo do comportamento em

apreco.

O padrdao médio exigivel corresponde a demonstracdao do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

Avaliacdo competéncia - A pontuacdo dos trés comportamentos determina a valoragdo da
competéncia, conforme correspondéncia seguinte:

Grelha de correspondéncia para valoragcao das competéncias

Nenhum dos comportamentos é
pontuado com 1 ponto

A competéncia é classificada
pontuacdo dos comportamentos mais frequente (3
ou 5)

pelo nivel de

pontuado com 1 ponto

Apenas um dos comportamentos é

A competéncia é classificada com a pontuacdo de 3

Dois ou mais comportamentos sao
pontuados com 1 ponto

A competéncia é classificada com a pontuagdo de 1

A competéncia que tenha sido objeto de formacao:

- Devera ser identificada com [X] pelo respetivo avaliador;

- O avaliador devera assinalar com [X] se a avaliagdo obtida foi positiva ou negativa;

- Caso a competéncia objeto de avaliacdo tenha sido avaliada positivamente sera alvo de
majoracao em 1 nivel, devendo este facto ser, igualmente, assinalado com [X] no campo

respetivo.
Exemplo:
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS
. COMPETENCIA - .
Nl ‘ DESIGNACAD DA COMPETENCIA COMPETENCIA OBJETO DE OBIETO DE PONDERAGAO AVALIAGAD
PONTUACAD FORMAGAO MAJORACRO™ (Quando fixada) | compeTENCIA
Orientagdo para o servigo publico COMPORTAMENTOS
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS Competéncia | Avaliagio
- — objeto de obtida na Sim D
Atua em conformidade com os principios éticos formacio formacio
A | daAP e com as normas e procedimentos 5 & ta
definidos para o exercicio da sua atividade Sim D Pasitiva l:l NZo |:| 10% 3
B Atua de forma alinhada com o interesse publico, 3
sinalizando situagtes de ndo conformidade N3o ’z Negativa I:I
Mostra-se atento e respeitador do outro no
C | exercicio da sua atividade, garantindo o 3
interesse publico
N.2 4 DESIGNAGAO DA COMPETENCIA
. - PONTUAGAOD
Orientacdo para os resultados ¢ - -
COMPORTAMENTOS | Competéncia [ Avaliagdo
N objeto de obtida na Sim @
DESIGNAGAO DOS COMPORTAMENTOS ASSOCIADOS formagio formaciio
Atua centrado/a nos objetivos definidos para
A 5 . -
alcancar resultados Sim @ Positiva @ Nao I:I 20% 5
Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de
B . 3 3 i
forma sustentavel Ndo D Negativa [I

Identifica e cumpre os padrdes de qualidade
C | estabelecidos. Tendo em vista os resultados a
alcangar

114




O avaliador deve igualmente identificar com [X] no campo reservado para o efeito, as restantes
competéncias que ndao foram objeto de formacao.

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

Ficha de monitorizagdao do desempenho

Esta ficha, sendo de utilizagdo facultativa, serve para recolha participada de reflexdes para
melhor fundamentar a avaliacdo do desempenho ao longo do ano, conforme previsto na alinea
c) do n.21 do artigo 74.2 da Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de dezembro.

Esta ficha é de utilizacdo comum ao SIADAP 2 e 3.

O campo “Questdo, ou questdes analisada (s)” destina —se a descri¢do, sintética, do motivo da
reuniao.

1./2. Observacdes do avaliador e do Avaliado — Campos destinados a inscricdo das reflex&es
feitas sobre o modo como esta a decorrer o desempenho, devendo ser feito em conjunto e por
iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado.

3. Decisdo, ou decisdes, do avaliador — Campo a preencher, quando se justifique, face ao
disposto nas alineas a) e b) do n? 1 do Artigo 742 da Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de dezembro.

Deve ser datada e assinada por avaliador e avaliado.

Ficha de reformulagdo de objetivos

Esta ficha, de utilizagdo comum ao SIADAP 2 e 3, é preenchida quando exista reformulagdo dos
objetivos negociados, conforme previsto na alinea b) do n.2 1 do artigo 56.2 e também na alinea
a) do n.2 1 do artigo 74.2 da Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de dezembro.

1. CAMPO PARA IDENTIFICACAO DO(S) OBJETIVO(S) QUE FOI/FORAM REFORMULADO(S) E INDICACAO DO(S)
MOTIVO(S).

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

Motivo da reformulacdo — Deve ser descrito o motivo da reformulacdo relativamente a cada
objetivo e resultado a atingir, em referéncia as condicionantes supervenientes que impecam o
previsto desenrolar das atividades.
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2. PARAMETRO RESULTADOS (OBJETIVOS REFORMULADOS) — A descricdo do (s) objetivo (s) reformulado
(s) e a sua avaliagdo seguem, em tudo, o disposto para a negociacdo inicial de objetivos e
subsequente processo de avaliagdo.

2.1. IDENTIFICACAO DOS MOTIVOS DE DISCORDANCIA - N3o existindo acordo sobre a definicdo do
parametro de avaliacdo “Resultados”, situacdo em que prevalece a decisdao do avaliador, o
avaliado pode inscrever os motivos de discordancia no campo destinado para o efeito.

Deve ser inscrita a data da reunido em que se procedeu a reformulacdo e assinada a ficha pelo
avaliador e avaliado.

Sempre que seja utilizada esta ficha deve o facto ser devidamente anotado na Ficha de
Avaliagdao, em campo existente para o efeito, referindo -se qual, ou quais, os objetivos que foram
reformulados, em que data se procedeu a essa reformulagdo (que deve ser coincidente com a
data da realiza¢do da reunido em que se procedeu a reformulacdo em causa) e ser assinado e
datado pelo avaliador e pelo avaliado.

Para efeitos de determinacdo da pontuacdo do parametro “Resultados”, o qual é a resultante
da média aritmética simples das pontuagdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os
objetivos, a avaliacdo feita nesta ficha deve ser considerada em conjunto com a avaliacao dos
objetivos feita na Ficha de Avaliagdo.

Ficha de elementos para a avaliacdo em caso de sucessdo de avaliadores

Esta ficha, de utilizagdo comum ao SIADAP 2 e 3, é preenchida quando no decorrer do ciclo
avaliativo se sucedam vdrios avaliadores, nos termos do previsto no artigo 42.2-B da Lei n.2 66 -
B/2007, de 28 de dezembro.

Os elementos de identificacdo do avaliado e do avaliador cessante, e o periodo que se avalia
nesta ficha devem ser preenchidos nos campos previstos para o efeito.

1. PARAMETROS DA AVALIAGAO:

1.1. RESULTADOS — Encontrando-se os objetivos devidamente descritos e numerados na ficha de
avaliagdo, bem como a determinagdo do(s) indicador(s) de medida, forma de verificacdo e
critérios de cumprimento e superagao, é suficiente a indicagdo nos respetivos campos do
numero do objetivo cuja avaliagdo reporta (ex: objetivo 1, objetivo 2, etc.).

O avaliador cessante devera assinalar com um [X], nos respetivos campos, a fase de execucdo
em que se encontra cada um dos objetivos:

- se a execuc¢do ainda nao foi iniciada;
- se se encontra em pleno curso;
- ou se ja se encontra finalizada.

Caso o avaliador cessante assinale o campo “nao iniciado” nao preenche qualquer campo desse
objetivo.

Caso o avaliador cessante assinale os campos “em curso” deve fundamentar no campo previsto
para “reporte fundamentado” a avaliagdo efetuada em resultado da atividade desenvolvida.
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Avaliacdo dos objetivos finalizados — Este campo destina-se a assinalar ([X] na quadricula
correspondente) o nivel de realizacdo de cada objetivo, de acordo com a escala ai presente, caso
a sua a execugdo se encontre finalizada.

1.2. COMPETENCIAS — Encontrando-se as competéncias e os comportamentos associados
devidamente descritos e identificados na ficha de avaliacdo através de numeracdo
(competéncias) e letras (comportamentos), é suficiente a indicacdo nos respetivos campos do
numero da competéncia e da letra que identifica o comportamento cuja avaliagdo se reporta
(ex: competéncia 1, comportamento A, comportamento B, comportamento C, competéncia 2,
comportamento A, comportamento B, comportamento C, etc.).

Pontuagdo comportamentos — Este campo destina-se a assinalar a valoragao dos
comportamentos avaliados até a data da cessacao de fungGes do avaliador cessante.

Na avaliacdo dos comportamentos devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superagao:

- Quando o comportamento é observavel supera o padrdao médio exigivel sdo atribuidos 5
pontos, que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontua¢do do comportamento em
apreco;

- Quando o comportamento observavel corresponde ao padrdao médio exigivel sdo atribuidos 3
pontos que deverdo ser inscritos no espaco reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco;

- Quando o comportamento observavel é insuficiente face ao padrao médio exigivel é atribuido
1 ponto que devera ser inscrito no espago reservado para a pontuagdo do comportamento em
apreco.

O padrdo médio exigivel corresponde a demonstracdo do comportamento com carater de
regularidade, de modo consistente e eficaz.

A presente ficha deve ser datada e assinada pelo avaliador cessante.

Ficha de elementos para a avaliacdo em caso de sucessao de avaliadores
Avaliacdo com base nas competéncias

Esta ficha é preenchida quando no decorrer do ciclo avaliativo se sucedam varios avaliadores,
nos termos do previsto no artigo 42.2-B da Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de dezembro, e segue as
instrucdes de preenchimento referentes a ficha de elementos para a avaliagdo em caso de
sucessdo de avaliadores (SIADAP 3), na parte relativa ao parametro de avaliacdo competéncias.
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Portaria

A Administracdo Publica tem vindo a introduzir processos de transformacao na area da
gestdo no sentido de assegurar uma melhoria na sua capacidade de resposta, um
desempenho mais eficaz na prestacdo dos servicos publicos, e uma maior
responsabilidade perante os cidaddos.

Em matéria de recursos humanos, a implementacdao de um modelo de gestdao baseado
em competéncias comportamentais mostra-se um poderoso meio para desenvolver uma
politica de recursos humanos integrada e estratégica, que funcione como alavanca de um
conjunto de competéncias promotoras da adaptacdo e antecipacdo a rapidas mudancas,
robustecendo a capacidade e a atualidade das respostas da Administracdo Publica.

Este modelo promove uma gestdo alinhada com a estratégia organizacional, fomentando
a convergéncia dos comportamentos dos trabalhadores com a visdo, estratégia e missdo
da organizacdo que integram, garantindo ainda uma compreensdo partilhada dos
comportamentos necessarios ao alcance dos objetivos organizacionais.

Assim, obedecendo as melhores praticas europeias a nivel da gestdo de competéncias na
Administracdo Publica e das recomendacdes da Organizacdo para a Cooperagdo e o
Desenvolvimento Econdmico (OCDE) e do Conselho Europeu para a gestdo por
competéncias na funcdo publica, o Referencial de Competéncias para a Administracao
Publica (ReCAP) assume-se como um referencial conceptual do conjunto de
competéncias comportamentais transversais a todos os trabalhadores, bem como das
competéncias especificas de cargos dirigentes, que devem ser evidenciadas de forma
coerente e alinhada com os objetivos, os valores e a cultura da Administracdo Publica.

O ReCAP descreve, com clareza, os comportamentos que conduzem a um desempenho
bem-sucedido, estabelecendo uma linguagem comum que promove uma compreensao
partilhada dos comportamentos necessarios para alcancar objetivos organizacionais,
permitindo as organizagdes gerir os seus recursos de modo eficaz e eficiente

O ReCAP vem igualmente concretizar a caracterizagdo do perfil de competéncias
transversais que deve constar dos mapas de pessoal, regulamentacdo que urge
implementar, alinhando e uniformizando os instrumentos de gestdo que, em matéria de
recursos humanos, neles se alicercam.

Acresce que a utilizacdo de um quadro conceptual Unico pelas organizacdes permite
assegurar o alinhamento nas diferentes dimensdes gestionarias desde o planeamento ao
recrutamento, desde a avaliagdo a formacdo, garantindo um denominador comum que
confere consisténcia e integracdo a gestdo dos recursos humanos.

Assim,

Ao abrigo do disposto na alinea d) do n.2 2 do artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em
FuncGes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, manda o
Governo, pela Ministra da Presidéncia, o seguinte:



Artigo 1.2
Objeto

A presente portaria aprova o Referencial de Competéncias para a Administragdao Publica
(ReCAP).

Artigo 2.2
Principios orientadores do ReCAP
1 —S3o principios orientadores do ReCAP:

a) Adequacao e relevancia, alinhando as competéncias constantes do ReCAP as necessidades da
Administracdo Publica e que se mostrem relevantes para o contexto especifico em que sdo
aplicadas;

b) Adaptacdo e flexibilidade, permitindo adaptacdes as diferentes realidades e mudancas, da
Administracdo Publica, quer no que se refere ao contexto quer as suas especificidades;

c) Articulagdo e exigéncia, promovendo uma articulagdo eficaz entre graus de complexidade das
carreiras e ou cargos e niveis de exigéncia das diferentes competéncias.

Artigo 3.2
Aplicacdo do ReCAP

1 - O ReCAP é o instrumento enquadrador para apoio aos processos de gestdo de recursos
humanos na Administragao Publica, designadamente, no que se refere:

a) A caracterizagdo dos postos de trabalho dos mapas de pessoal dos érgdos e servicos da
Administracdo Publica;

b) Aos procedimentos concursais de recrutamento e selegdo;

c) Aformacdo e desenvolvimento profissional;

d) A avaliacido do desempenho.

2 — A estrutura do ReCAP e sua aplicagdo aos processos de gestdo referidos nas alineas a) a
c) do nimero anterior constam do anexo | da presente portaria, da qual faz parte integrante.

3 - A aplicagdo do ReCAP a avaliacdo de desempenho, referido na alinea d), é objeto de
regulamentacdo auténoma.

4 - O elenco de competéncias que integra o ReCAP consta do anexo Il da presente portaria,
da qual faz parte integrante.

Artigo 4.2



Entrada em vigor
A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo
Anexo |

(a que se refere o n.2 2 do artigo 3.2)

Referencial de Competéncias para a Administra¢ao Publica

(ReCAP)

Anexo Il

(a que se refere o n.2 4 do artigo 3.92)

Estrutura do ReCAP



ANEXO |
(a que se refere o n.2 2 do artigo 3.9)
Estrutura do Referencial de Competéncias para a Administragao Publica

1 - O Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP) é um instrumento de
gestao que detalha as competéncias comportamentais que devem constar nos processos de
gestdo de recursos humanos dos érgaos e servicos.

2 —S3ao competéncias comportamentais as que integram comportamentos de dimensao pessoal,
inerentes a relacdo que o trabalhador estabelece consigo e com os outros, com o trabalho e com
a organizacao, e que devera evidenciar de modo a ter um desempenho coerente e alinhado com
os objetivos, os valores e a cultura da Administracao Publica.

3 - As competéncias comportamentais referidas no nimero anterior, encontram-se agrupadas
por tipologia e por areas de enquadramento:

a) Por tipologia:

i) Competéncias transversais nucleares - caracterizam-se pela sua transversalidade, abrangendo
todos os trabalhadores da Administracdo Publica, independentemente da funcdo que
desempenhem e do respetivo contexto, traduzindo a visao, os valores e a cultura da AP, num
contexto atual e prospetivo;

ii) Competéncias transversais funcionais — caracterizam-se pela sua especificidade,
encontrando-se associadas as areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto é, dependentes
do contexto funcional;

iii) Competéncias especificas de cargos dirigentes - aplicaveis aos titulares de cargos de direcdo.

b) Por areas de enquadramento, consoante o seu impacto se situe predominantemente no
ambito da relagao:

i) Interpessoal (Pessoas);
ii) Com o trabalho (Desempenho);
iii) Com a organizacdo (Desenvolvimento).

4 — Cada competéncia é composta por trés componentes que correspondem as suas dimensdes
estruturantes, contribuindo para a definicdo, compreensao e aplicacdo da competéncia.

5 — A cada componente das competéncias sdo associados comportamentos que visam avaliar o
seu nivel de demonstracao.

6 - Os comportamentos associados a cada competéncia encontram-se organizados por niveis de
exigéncia crescente, variando:

a) Do nivel de comportamento menos exigente — nivel 1 - ao nivel de comportamento mais
exigente — nivel 5, no caso das competéncias transversais; e

b) Do nivel 1 ao nivel 4, no caso das competéncias especificas de cargos de direcdo.

7 - Com excecdo do nivel de exigéncia 1, os niveis de exigéncia referidos no nimero anterior
pressupdem a manifestagdo do(s) niveis inferiores(s).

8 — As competéncias comportamentais servem de base a caracterizacdo dos postos de trabalho
dos mapas de pessoal, dos procedimentos concursais de recrutamento e selecdo, e da formacdo
e desenvolvimento profissional.



9 — A caracterizagdo dos postos de trabalho previstos nos mapas de pessoal, para as diferentes
carreiras e categorias, deve observar o perfil de competéncias transversais fixadas de acordo
com o ReCAP, complementada com as competéncias associadas a especificidade do posto de
trabalho.

10 - Na caracterizacdo dos postos de trabalho referida no numero anterior ndo existe
correspondéncia direta entre os niveis de exigéncia dos comportamentos associados as
competéncias e os graus de complexidade funcional das carreiras, podendo ser-lhes associados
comportamentos com diferentes niveis de exigéncia, independentemente do grau de
complexidade funcional da carreira.

11 - Nos procedimentos concursais de recrutamento e selecdo deve constar o perfil de
competéncias associado aos postos de trabalho objeto do recrutamento, exceto quando estes
se destinem a constituicdo de reservas.

12 — A concecgdo da formacao profissional por competéncias para a Administracado Publica e os
referenciais de formagdo em competéncias comportamentais sdo concebidos a partir do ReCAP,
sendo que na criacdo de percursos formativos em razdo de diferentes graus de complexidade
funcional, podem ser associados comportamentos com diferentes niveis de exigéncia.



ANEXO II

(a que se refere o n.° 3 do artigo 3.°)
Referencial de Competéncias para a Administragiao Pablica (ReCAP)

Competéncia Transversal Nuclear

ORIENTACAO PARA O SERVICO PUBLICO

Areas de Enquadramento da Competéncia: Pessoas; Desempenho; Desenvolvimento.

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo
seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianca e reforgar a imagem de uma Administracio Publica (AP) ao setvico

do interesse coletivo.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Etica e Valores

Compromisso

Conduta Pessoal

Comportamentos

Atua em conformidade com
os principios éticos da AP e
com as normas e
procedimentos definidos para
o exercicio da sua atividade.

Identifica as praticas alinhadas
com o interesse publico e atua
em conformidade.

Mostra-se atento e respeitador
do outro no exercicio da sua
atividade, garantindo o
interesse publico.

Verifica o cumprimento dos
principios éticos da AP no
exercicio da sua atividade, em
defesa do interesse publico.

Atua de forma alinhada com o
interesse publico, sinalizando
situacoes de ndo
conformidade.

Esclarece os problemas, as
expectativas e necessidades do
outro, nos termos e no limite
da Lei.

Previne situacoes contrarias
ou de ameaga a0 cumprimento
dos principios éticos da AP,
no exercicio da sua atividade.

Prioriza o interesse publico
em toda a sua a¢io, no
respeito pelos direitos e
interesses legalmente
protegidos dos cidadaos e das
entidades.

Atua com prontidao e
disponibilidade na resposta as
necessidades do outro,
garantindo o interesse publico.

Serve de exemplo ¢ encoraja
0s outros para 0 cumprimento
de padrdes elevados de
conduta ética.

Garante o compromisso com
o interesse publico nas suas
acoes e na coordenacio das
atividades dos outros.

Serve de exemplo e encoraja
os outros a adotar uma
conduta que responda as
expectativas do servigo

publico.

Define e ou assegura as
normas e os procedimentos
para garantir padroes elevados
de conduta ética na
Organizagio, consistentes
com os principios e valores da
AP.

Desenvolve, propde e controla
o alinhamento organizacional
com os pressupostos do
interesse publico.

Gere as atividades de equipas,
unidade(s) organica(s) ou
entidade, garantindo um
padrio de conduta
organizacional consistente
com a missio da AP.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Nuclear

ORIENTACAO PARA A COLABORACAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Estabelecer relagoes efetivas com os seus interlocutores, contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de

bem-estar para alcangar objetivos comuns.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Relacionamento

Clima de Bem-estar

Objetivos Comuns

Comportamentos

Relaciona-se com urbanidade
e cordialidade com os
interlocutores.

Transmite a sua opinido e
revela disponibilidade para
ouvir e compreender a opinido
dos outros.

Apresenta contributos para os
objetivos comuns.

Estabelece de forma proativa
relagoes de trabalho
colaborativas.

Reconhece a contribui¢io dos
outros.

Coloca em primeiro plano os
objetivos da equipa ou da
Organizacio, estimulando a
colaboracio.

Partilha informacdes,
conhecimentos, praticas e
recursos e promove a troca de
ideias nas suas relacoes de
trabalho.

Atua de forma a promover o
espirito de equipa, prevenindo
o conflito.

Assume os objetivos comuns
partilhando tarefas, atividades
e responsabilidades.

Dinamiza redes de trabalho
colaborativas entre pessoas,
setores € Servigos.

Estabelece uma rede
facilitadora de comunicagio e
contribui para que as equipas
se sintam valorizadas.

Garante que os membros do
grupo se comprometem com a
concretizagao dos objetivos
comuns.

Cria oportunidades de
colaboracio ou parceria entre
pessoas, setores, servicos e/ou
institui¢oes.

Proporciona os recursos,
ferramentas e apoio
necessarios a colaboracdo e
cooperagio, criando sistemas
de reconhecimento dos
contributos para os resultados
coletivos.

Define metas partilhadas e
realistas e o processo
colaborativo para as alcancar.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupoe a manifestagiao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Nuclear

ORIENTACAO PARA A MUDANCA E INOVACAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e evolu¢io e evidenciar abertura a novas ideias e solugbes que permitem

uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da Administragao Publica.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Mudan¢a

Abertura a Novas ldeias

Solugoes

Comportamentos

Reconhece a necessidade de
ajustar o seu trabalho em
contexto de mudanca.

Mostra abertura a novas ideias,
tarefas ou instrumentos de
trabalho.

Adota solucées de melhoria
que impactam nas suas
praticas de trabalho.

Adapta-se a diferentes
situacoes e mudancas,
mantendo uma atitude
positiva e otimista.

Adota novas ideias, atividades
ou praticas de trabalho.

Identifica solugbes para
melhorar os setvicos, os
processos e a organizacio do
trabalho.

Identifica necessidades de
mudanca atuais ou futuras.

Desafia pressupostos, explora
e apresenta novas abordagens,
no ambito da sua atividade.

Propée e coloca em pratica
solugGes para responder a
desafios atuais e futuros.

Facilita os processos de
mudanca, explicando as suas
causas e beneficios, e
apoiando as pessoas
envolvidas.

Promove a troca de ideias,
estimulando a discussio e
apoiando a contribui¢ao dos
outros com vista a inovacao.

Incentiva e apoia a exploracio
de novas solu¢des, com vista 2
melhotia dos servicos, dos
processos e da organizacio do
trabalho.

Promove uma cultura de
inovagao, assegurando a
participacdo e a gestio de
processos de mudanca.

Cria ambientes de trabalho
promotores de novas ideias,
estabelecendo parcerias com
entidades internas ou externas
para a criacdo de novas
abordagens.

Lidera o desenvolvimento e a
implementacio de novas
solucdes, considerando riscos,
beneficios e garantindo o
alinhamento estratégico.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestagiao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Nuclear

ORIENTACAO PARA OS RESULTADOS

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidadio, otimizando a utiliza¢do dos recursos, garantindo

elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragao Publica.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Foco nos Resultados

Otimizagdo dos Recursos

Qualidade

Comportamentos

Atua centrado/a nos objetivos
definidos para alcancar
resultados.

Utiliza os recursos de trabalho
disponiveis de forma
sustentavel.

Identifica e cumpre os padroes
de qualidade estabelecidos,
tendo em vista os resultados a
alcancar.

Identifica e chama a atencao
para aspetos que afetem a
produtividade e a consecucio
dos resultados.

Identifica e utiliza, de forma
eficiente e justificada, os
recursos necessarios para
concluir tarefas e projetos.

Monitoriza a sua atividade,
identificando erros e
garantindo os padroes de
qualidade do servigo prestado.

Ultrapassa obstaculos e
dificuldades na persecucio dos
objetivos, de forma a alcancar
os resultados previstos.

Propée iniciativas de
otimizacdo de utilizagio de
recursos entre pessoas e
equipas.

Apresenta contributos para a
prevengio e corre¢do de falhas
e para a melhoria de processos
e procedimentos.

Monitoriza a sua
produtividade e a daqueles que
supervisiona ou coordena,
propondo os ajustes
necessarios.

Avalia as necessidades de
recursos e gere o que pode set
partilhado, reduzido ou
eliminado.

Estabelece e controla os
padrées de qualidade a
garantir nos resultados a
apresentar por si e pelos
outros.

Estabelece metas ambiciosas,
mas realistas, e garante que sio
postas em pratica agoes
preventivas/cotretivas para
que os resultados sejam
alcancados.

Cria procedimentos e praticas
que incentivam a utiliza¢do
eficiente dos recursos e realiza
avaliagGes periddicas sobre a
sustentabilidade das
operagoes.

Concebe metas especificas e
mensuraveis para a qualidade,
acompanhando o progresso
através de métricas e
indicadores de desempenho.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestagiao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Recolher, interpretar e compreender informagao relacionada com a atividade, estabelecer relagoes e tirar conclusoes logicas a partir
de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e

recorrer a diferentes fontes para encontrar solugées em tempo util.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Recolha e Andlise de Informagao

Interpretagio e Compreensio

Resolugao de Problemas

Comportamentos

Identifica factos e dados de
modo a prevenir falhas e
suprir insuficiéncias.

Mostra compreender as
instrucoes e a informacio
necessaria para a execugio do
seu trabalho.

Identifica as situagoes para as
quais a solucdo requer a
intervencao de terceiros,
encaminhando-as de acordo
com os procedimentos
previstos na Organizagao.

Procura informacio adicional
para clarificar assuntos vagos
ou confusos e prevenir
problemas e falhas.

Retira conclusées logicas da
informacdo de que dispoe.

Utiliza diferentes fontes de
informacao, incluindo colegas
e chefias, no sentido de
encontrar solucdes eficazes
para os problemas.

Integra informacio de
diferentes tipos e consulta
outras fontes sempre que
necessario, tendo em vista
uma resposta eficaz e
atempada as ocorréncias
criticas.

Relaciona informacdes de
varias fontes para criar uma
compreensio mais abrangente
sobre os assuntos.

Apresenta solu¢des vidveis que
vao ao encontro das
exigéncias das situacGes.

Orienta a equipa na procura
ativa de informacio
aprofundada sobre as
situagdes ou assuntos, visando
a prevencdo de ocorréncias
criticas.

Identifica situacdes criticas e
respetivas componentes,
produzindo conclusoes 16gicas
e fundamentadas, que
consideram as relacdes de
causa e efeito entre as
variaveis.

Explora solucbes adotadas por
parceiros estratégicos ou
organizag¢oes congéneres, de
modo a construir alternativas
fundamentadas para a
resolu¢do de problemas atuais
e prevencio de futuros.

Avalia riscos e oportunidades,
antecipando focos de tensdo e
de oposigio a implementagao
de novas solucoes.

Estabelece relagbes entre
varidveis complexas,
apresentando conclusoes de
nivel sistémico com incidéncia
em processos globais.

Concebe e implementa
solucbes necessarias a
resolugdo de problemas
promovendo a respetiva
testagem, tendo em conta a
avaliagdo do seu impacto.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

GESTAO DO CONHECIMENTO

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as informagoes

e ao conhecimento na Organizagio.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Aguisicao do Conbecimento

Aplicagao do Conbecimento

Partilha do Conbecinento

Comportamentos

Demonstra uma atitude
recetiva em relacdo a
aquisi¢do de novos
conhecimentos e
competéncias.

Aplica autonomamente os
conhecimentos necessarios a0
exercicio da sua atividade.

Facilita o acesso e
disponibiliza informagoes e
documentos, dentro dos
limites da legalidade,
mantendo-os organizados.

Identifica lacunas no seu
conhecimento atual,
investindo de forma proativa
na aprendizagem.

Seleciona de forma auténoma
os conhecimentos relevantes a
cada situagiao numa variedade
de contextos, no exercicio da
sua atividade.

Partilha com os membros da
equipa documentacio e
informacdes relevantes para a
atividade.

Identifica e utiliza
oportunidades de
desenvolvimento, mantendo-
se atualizado/a no ambito de
saberes relevantes.

Orienta os outros na aquisicao
e aplicagio do conhecimento
especializado que possui.

Propoe procedimentos de
captura, organizagao,
armazenamento e
acessibilidade a informacio e
ao conhecimento relevantes.

Identifica as necessidades de
desenvolvimento das equipas
que coordena, propondo
soluces formativas, incluindo
a aprendizagem em contexto
de trabalho.

Promove o desenvolvimento e
a aplicagdo do conhecimento
nas equipas que lhe reportam.

Cria e implementa
procedimentos para capturar,
organizar, armazenar,
controlar e facilitar o acesso a
informacio e ao
conhecimento relevantes.

Avalia solu¢des em linha com
o levantamento de
necessidades de
desenvolvimento da
Organizacio, e disponibiliza
0S recursos necessarios.

Promove a difusio, interna e
externa, do conhecimento,
tendo em vista o
desenvolvimento dos
processos e procedimentos
das Organizagoes.

Valoriza e promove a
aprendizagem continua, a
colaboragio e a disseminac¢io
do conhecimento como parte
integrante das praticas
quotidianas.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

COMUNICACAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Transmitir informagao com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteudo a

audiéncia, assegurando que a mensagem ¢ bem recebida e corretamente interpretada.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Clareza

Adaptagao

Compreensao

Comportamentos

Transmite informagao simples
de forma clara.

Escuta ativamente os
interlocutores, mostrando
atencdo e interesse pela
mensagem que transmitem.

Comunica de modo a facilitar
a compreensio da sua
mensagem.

Transmite informacio de
forma estruturada,
apresentando argumentos
coerentes.

Adapta o conteudo e o
formato da mensagem aos
interlocutores e a0 contexto.

Explica a informagao de
forma facil de compreender.

Explica com fluéncia e
precisdo ideias, opiniGes e
conteudos complexos.

Ajusta a linguagem e a
mensagem para apelar as
motivagoes e objetivos dos
interlocutores.

Assegura-se de que a sua
mensagem foi compreendida,
pedindo e reagindo ao
feedback dado pelos

interlocutores.

Comunica os objetivos e as
decisbes da gestdo de modo
claro, para alinhar o
desempenho nas equipas que
coordena.

Transmite, eficazmente,
mensagens a audiéncias
alargadas, adaptando o
conteudo, o formato e o canal
de comunicacao aos
destinatatios.

Promove ativamente a difusio
de informagao relevante para
o esclarecimento de todos os
intetlocutores e audiéncias
alvo.

Comunica eficazmente com o
grande publico e fomenta a
partilha de dados e informacio
sobre a(s) unidade(s)
organica(s) ou entidade que
lidera.

Adapta a linguagem e utiliza
diferentes canais de
comunicacio de modo a
viabilizar projetos e difundir
orientagdes ou mensagens
estratégicas.

Concebe e implementa
processos que visam a
melhotia do fluxo de
informagdo no contexto global
da Organizagio, criando
condi¢oes para a fluidez da
comunicacao.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupGe a manifestagao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

INICIATIVA

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos criticos, realizar atividades mesmo
que fora do ambito da sua interven¢do com o propésito de facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugées mesmo que nio

tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar com prontidao perante as solicitagdes da Organizagio.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Prontidao

Autonomia

Facilitagao

Comportamentos

Identifica e reporta
rapidamente situagoes
problematicas que ponham em
causa o normal
funcionamento do setvico.

Gere as suas tarefas rotineiras,
solicitando otientacdes
perante situagdes novas.

Intervém sempre que
necessario para facilitar a
atividade da equipa.

Age rapidamente para
solucionar situaces criticas,
mitigando os impactos no
funcionamento do setvigo.

Assume de forma auténoma
projetos ou tarefas especificas
no ambito da sua
responsabilidade.

Disponibiliza-se para integrar
projetos em que antecipa
poder ser uma mais-valia.

Avalia e soluciona problemas,
prevenindo impactos
negativos no funcionamento
do setvico.

Desenvolve tarefas ou
projetos, tomando decisGes de
acordo com as diretrizes e
politicas estabelecidas.

Apresenta processos e
procedimentos para identificar
solugdes para problemas, de
forma proativa.

Assume a responsabilidade
por tomar iniciativas e resolver
os problemas rapidamente,
prevenindo problemas

futuros.

Coordena equipas com
autonomia, identificando e
agindo proativamente em
relagdo a oportunidades de
melhoria.

Valoriza e recompensa as
agoes proativas nas equipas
que coordena, garantindo os
recursos necessarios, tais
como informacdes,
ferramentas e formagao
adequada.

Age de forma rapida e decisiva
em situacGes de crise ou
perante circunstancias
inesperadas, ajustando a
estratégia e assegurando a
continuidade e eficiéncia das
atividades.

Define e implementa
atividades e procedimentos
que visam o desenvolvimento
da autonomia dos
colaboradores.

Cria uma cultura de incentivo
a assuncao de desafios e a
explora¢io de novos métodos
e técnicas, para alcangar os
objetivos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

NEGOCIACAO E INFLUENCIA

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessidades dos outros e os persuadem a
mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situagées complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os

resultados desejados.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Influéncia e Credibilidade

Adaptagao e Flexibilidade

Construgdo de Consensos

Comportamentos

Apresenta os seus argumentos
de forma clara.

Reconhece as necessidades e
respeita os pontos de vista dos
outros.

Reconhece e considera opcdes
diferentes das suas.

Utiliza dados e informacoes
concretas para fundamentar os
seus argumentos.

Comunica com clareza como
as propostas podem atender

20s interesses e necessidades
das partes interessadas.

Atua de forma que todas as
partes saiam beneficiadas.

Mostra dominar os assuntos
que aborda, apresenta uma
argumentacado solida e projeta
uma imagem credivel.

Antecipa possiveis obje¢Ges e
prepara os argumentos,
abordando as preocupagdes
das partes com empatia.

Apresenta solugdes para
responder a diversos interesses
e obter o acordo e o empenho
dos outros.

Apresenta argumentos
fundamentados em dados e
factos, enfatizando os
beneficios mutuos e
construindo uma imagem
confiavel.

Resolve os desacordos de
forma construtiva, mantendo
uma postura sincera e o foco
nas solucdes.

Antecipa objeg¢oes,
preocupagdes e necessidades e
propoe solugdes conciliadoras,
adequadas a persecugao dos
objetivos comuns.

Mostra dominar os assuntos
que aborda e evidencia uma
postura confiante,
influenciando positivamente o
funcionamento das areas que
lidera.

Lida eficazmente com
situagdes politicamente
sensfveis, antecipa
preocupagdes, objecdes e
necessidades das partes
envolvidas e resolve os
desacordos de forma
construtiva.

Mostra perseveranga perante
desafios na construcio de
consensos, identifica interesses
comuns e cria opcdes de
ganhos mutuos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupGe a manifestagao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

ORGANIZACAO, PLANEAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Assegurar uma utilizacio metddica de informacdes e equipamentos, garantitr o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e
¥ b bl bl
padroes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros,

e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Organizacdo

Planeamento

Gestdo de Projetos

Comportamentos

Executa as tarefas segundo
uma ordem légica, de forma a
garantir o seu cumprimento.

Cumpre o planeamento
estabelecido para as suas
tarefas.

Segue as instru¢des que recebe
dos superiores para a execugdo
do trabalho.

Prepara, antecipadamente,
materiais, informacdes e
equipamentos necessarios para
a execucdo das suas tarefas.

Contribui para o planeamento
das suas tarefas, prestando
informacao relevante e
sugestoes.

Identifica e sinaliza riscos ao
cumprimento dos prazos e
dos padrées de qualidade
exigidos, no ambito da sua
intervencao nos projetos.

Organiza os recursos que
utiliza, segundo sistemas
légicos e compreensiveis.

Define autonomamente as
etapas e prazos de realizacdo
das suas atividades.

Define planos para a execugio
das etapas dos projetos sob
sua responsabilidade e
implementa os ajustes
necessarios, de modo a
garantir o cumprimento dos
prazos, custos e padrées de
qualidade estabelecidos e a
satisfagdo das expectativas das
partes interessadas.

Cria metodologias e processos
de gestdo e organizagio, de
forma a garantir o bom
funcionamento da area que
supervisiona ou coordena.

Utiliza praticas e ferramentas
de planeamento e
monitoriza¢ao na distribui¢ao
e acompanhamento de
atividades, assegurando-se de
que transmite as instrugoes e
indicag¢oes necessarias para a
sua realizacao.

Controla a execu¢io dos
projetos no que respeita ao
cronograma, recursos
financeiros, padroes de
qualidade e a satisfacdo das
expectativas das partes
interessadas.

Alinha os planos de atividade
da(s) unidade(s) organica(s) /
entidade que lidera, incluindo
o estudo e avaliacio da
afetacdo otimizada de
recursos, para garantir o seu
bom funcionamento.

Estabelece planos de
contingéncia em fungio dos
obstaculos e dificuldades que
antecipa.

Coordena projetos de acordo
com o0s objetivos estratégicos
da(s) unidade(s) organica(s) /
entidade, definindo o
cronograma, recursos
necessarios, orcamentos e
padrées de qualidade, tendo
em conta as expectativas das
partes interessadas.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

ORIENTACAO PARA A INCLUSAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Demonstrar compromisso com a promogao da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes onde todas as pessoas se sintam
valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independentemente das suas caracteristicas, fomentando a interagdo positiva e
identificando oportunidades de melhoria para a promogdo de ambientes mais inclusivos e positivos.

Componentes da Competéncia

Servico Piiblico Inclusivo Contexcto de Trabalbo Inclusivo Acessibilidade e Usabilidade
Comportamentos
1 Trata todas as pessoas com Mostra interesse, abertura e Adota procedimentos que
respeito e consideracio respeito pelas ideias e pontos asseguram a prestacio de
independentemente da sua de vista diferentes dos seus. servigos publicos acessiveis,
origem étnica, género, em ambientes fisicos e/ou
orientacdo sexual ou outras digitais.

caracteristicas pessoais.

2 Certifica-se de que todas as Participa em atividades de Adapta a linguagem e os
pessoas com quem interage no promogao da diversidade e procedimentos as necessidades
seu trabalho sio ouvidas e inclusio e implementa as boas dos interlocutores em
valorizadas. praticas no dia-a-dia. ambientes fisicos e/ou digitais.

3 Colabora na implementacido Mobiliza os colegas para a Mobiliza os colegas para a
de praticas promotoras de um utilizagdo das boas praticas e adaptacio da linguagem e dos
servico publico inclusivo. identifica e contribui com procedimentos as necessidades

solu¢des para a eliminacio de dos intetlocutores em
obstaculos a inclusio. ambientes fisicos e/ou digitais,

e contribui com solu¢des para
melhorar a acessibilidade ¢ a

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

usabilidade.

4 Implementa politicas, Cria nas equipas um ambiente Implementa politicas,
procedimentos e canais de de trabalho colaborativo e procedimentos e canais que
atendimento para garantir a inclusivo, integrando as promovem a acessibilidade
diversidade, inclusio e diferentes perspetivas na fisica e/ou a acessibilidade e
igualdade de oportunidades na tomada de decisoes, usabilidade digital na prestagdo
prestacdo dos servigos valotizando as contribuicoes e de servicos publicos.
publicos. o potencial de cada um.

5 Concebe politicas, Potencia uma cultura de Concebe politicas,
procedimentos e canais de inclusdo que transforma a procedimentos e canais que
atendimento para garantir a diversidade em valor promovem a acessibilidade
diversidade, inclusio e acrescentado para a fisica e/ou a acessibilidade e
igualdade de oportunidades na Organizagio e a sociedade, usabilidade digital na prestagao
prestagao dos servigos obtendo o reconhecimento de servigos publicos.
publicos, introduzindo a externo neste dominio.

inclusio como valor
fundamental na cultura
organizacional.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacio do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

ORIENTACAO PARA A PARTICIPACAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Garantir a participa¢do dos cidadios, dos agentes econémicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada de
decisio, na otimizag¢io da resposta dos servigos publicos e na estratégia da Organizagao.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Envolvimento

Interagao

Valorizacao dos Contributos

Comportamentos

Procura o feedback dos
cidadios e dos colegas no
ambito das suas atividades.

Responde com disponibilidade
aos cidadios e aos colegas no
ambito das suas atividades.

Tem em consideragao as
preocupagoes, sugestoes €
questdes dos cidadios e dos
colegas na execugio das suas
atividades e transmite-as
superiormente.

Incentiva os cidadios e os
colegas a partilharem o seu
feedback sobre os servicos
que presta.

Disponibiliza informagoes, de
forma acessivel e facil de
entender, aos cidadios,
agentes econémicos e
trabalhadores.

Integra as preocupagdes,
sugestOes e questoes dos
cidaddos e dos colegas no
desenvolvimento das
atividades.

Implementa iniciativas para o
envolvimento dos cidadios,
agentes econémicos e
trabalhadores no ambito das
suas atividades.

Identifica proativamente
obstaculos a participacio dos
cidaddos, agentes econémicos
e trabalhadores, e propde
solucoes em conformidade.

Propde alteracbes nas
atividades tendo em conta as
preocupagoes, sugestoes €
questdes dos cidadios, agentes
econémicos e trabalhadores.

Gere iniciativas para
promover o envolvimento de
cidadios, agentes econémicos
e trabalhadores nas tomadas
de decisdo inerentes as
atividades que coordena.

Identifica canais de
comunicagdo para interagir
com os cidaddos, agentes
econémicos e trabalhadores
no ambito das atividades que
coordena.

Implementa altera¢des nas
atividades que coordena,
tendo em conta as
preocupagoes, sugestoes e
questoes dos cidadios, dos
agentes econémicos e dos
trabalhadores.

Impulsiona formas de gestio
participativa, envolvendo os
cidadios, agentes econémicos
e trabalhadores, e
contribuindo para o reforco da
confianca na AP.

Cria espacos de dialogo ¢
consolida canais de
comunica¢io que promovem a
cogeracio de novas solugdes
que potenciam o bem comum.

Demonstra que as opinides e
contribuicoes dos cidadios,
agentes econémicos e
trabalhadores sio valorizadas e
consideradas nas tomadas de
decisio com impacto na
comunidade.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupbe a manifestagao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

ORIENTAGCAO PARA A SEGURANCA

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisoes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a seguranca,
identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos

procedimentos e praticas de seguranca.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Regras e Procedimentos

Mitigacdo de Riscos

Priorizagio da Seguranca

Comportamentos

Cumpre as instrugdes relativas
as regras de seguranga na
utilizagdo dos equipamentos e
na manutencio da
confidencialidade das
informacdes.

Segue procedimentos padrio
para mitigar riscos através de
uma abordagem atenta e
conscienciosa.

Zela pelo bom estado de
conservacao de materiais e
equipamentos, e comunica as
avarias e desconformidades.

Verifica a conformidade dos
procedimentos de seguranca e
de confidencialidade,
cumprindo os regulamentos
especificos inerentes ao
desempenho da sua funcio.

Emprega sistemas de controlo
e de verificacdo para
identificar e garantir a sua
seguranca e a dos outtos, ¢ a
confidencialidade da
informacio, comunicando
superiormente as anomalias.

Emprega sistemas de
verificacdao dos equipamentos
e procedimentos de seguranca,
reportando as insuficiéncias
detetadas.

Contribui para revisdo,
atualizacdo e a disseminacao
dos regulamentos e
procedimentos de seguranga e
de confidencialidade.

Contribui para a avaliacdo
critica de processos de
mitigacdo de riscos, sugerindo
ajustes ¢ medidas preventivas.

Contribui para a avaliacdo
critica e para o
desenvolvimento de melhores
praticas de seguranca e de
confidencialidade da
informacao.

Desenha estratégias que
promovam a adesdo ao
cumprimento consistente de
regulamentos e procedimentos
de seguranca e de
confidencialidade nas areas
que coordena.

Implementa estratégias de
mitigacdo de riscos,
assegurando um clima de
seguranca e de respeito pela
confidencialidade.

Garante a prioriza¢io dos
protocolos de seguranca e
confidencialidade, de forma
consistente e ajustada nos
processos que coordena.

Promove uma cultura de
seguranca proativa,
incentivando a melhoria
continua de processos e
procedimentos.

Concebe estratégias que
permitem a criagdo de um
ambiente organizacional de
aprendizagem continua,
considerando o estado da arte
em matéria de mitigagao de
riscos.

Colabora com outros
organismos da Administragao
Publica, autoridades
reguladoras e entidades
externas para garantir as
melhores praticas de
seguranca de pessoas, bens e
meio ambiente.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestagao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

TOMADA DE DECISAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Tomar decisées com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas

impopulares, tomar decisées ponderadas e bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Urgéncia ¢ Risco

Fundamentagao

Responsabilizacao

Comportamentos

Identifica riscos e evita erros,

no ambito das suas atividades.

Mostra compreender os
procedimentos e diretrizes,
seguindo-os para justificar as
suas decisoes.

Assume a responsabilidade
pelas suas a¢oes, informando a
chefia em caso de erro ou de
falha.

Identifica as situacoes
urgentes, dando uma resposta
alinhada com as suas
responsabilidades.

Reune a informacio relevante
para a tomada de decisdo.

Assume a responsabilidade
pelas suas acoes, procurando
obter feedback sobre as suas
decisoes.

Avalia as situacGes ¢ toma
decisoes rapidamente sempre
que necessario.

Avalia de forma adequada a
informagio disponivel antes
de tomar decisoes.

Assume e reconhece a
importancia das suas decisoes,
responsabilizando-se pelos
resultados e apresentando
agbes corretivas quando
necessario.

Toma decisoes dificeis,
mesmo que impliquem
escolhas impopulares.

Identifica beneficios e riscos
associados a tomada de
decisao, tendo em conta os
potenciais impactos nos
resultados.

Assume a responsabilidade
pelas suas acoes e pelos
projetos que coordena,
monitorizando o resultado das
suas decisoes.

Avalia as situacGes ¢ toma
decisbes dificeis com impacto
nas unidade(s) organica(s) /
entidade que lidera e nos seus
resultados, mesmo que
envolvam riscos e escolhas
impopulares.

Na tomada de deciszo,
considera os beneficios e os
aspetos negativos das opgoes,
tendo em conta os potenciais
impactos nas unidade(s)
orginica(s) / entidade que
lidera e nos resultados a longo
a prazo.

Assume a responsabilidade
pelas atividades e pelos
resultados da(s) unidade(s)
orginica(s) / entidade que
coordena.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emogbes dos outros e tomar decisdes equilibradas e refletidas.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Gestao das Emogies

Empatia

Decisoes Emocionalmente
Inteligentes

Comportamentos

Mantém um desempenho
estavel mesmo em ambientes
de pressio e face a criticas e
contrariedades.

Demonstra preocupagido com
0 bem-estar dos outros.

Toma decisées ponderadas e
que respondem
adequadamente as exigéncias
do relacionamento
interpessoal e da seguranca de
pessoas e bens.

Controla as suas emoc¢des,
mantendo a objetividade e
respondendo de forma
construtiva e confiante,
mesmo sob pressio
emocional.

Tem em consideracao as
necessidades emocionais dos
outros, agindo para os apoiar.

Considera as suas emogoes ¢
as das pessoas envolvidas no
trabalho que executa antes de
tomar decisoes, pedindo apoio
a chefia e colegas sempre que
apropriado.

Utiliza estratégias eficazes para
controlar e gerir o stress e as
emog¢oes, nomeadamente,
recorrendo a a¢oes
preventivas.

Utiliza estratégias e mobiliza
recursos para apoiar as
necessidades emocionais dos
outros.

Reconhece que as suas
emocdes podem afetar a sua
capacidade de analise,
consultando os outros e
reunindo informacdo objetiva
antes de tomar decisoes
relevantes.

Facilita a gestao emocional em
cenarios complexos,
influenciando positivamente o
ambiente de trabalho.

Reconhece as necessidades
emocionais das pessoas que
coordena, disponibilizando-se
e assegurando informagio e
recursos de suporte em
momentos criticos ou dificeis.

Avalia as implica¢oes
emocionais das suas decisdes
nos membros da equipa.

Promove um ambiente
facilitador da expressio
construtiva das emog¢oes pelos
membros da Organizacio.

Garante que as necessidades
emocionais das pessoas que
lidera estdo salvaguardadas e
que lhes sdo disponibilizados
recursos de suporte em
momentos criticos ou dificeis.

Antecipa as implicagdes
emocionais das suas opg¢des
nas unidade(s) organica(s) /
entidade que lidera, tomando
decisbes através de uma
abordagem racional e
orientada para a solugio.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacao do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Transversal Funcional

COORDENACAO DE EQUIPAS

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sdo executadas de forma organizada, eficiente, orientando e

motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Planeamento do Trabalho da
Equipa

Orientagao e Motivagao da Equipa

Acompanhamento da Equipa

Comportamentos

Informa a equipa sobre as
tarefas a desenvolver e sobre o
seu enquadramento nos
objetivos da unidade organica.

Mantém uma comunicacao
regular com a equipa,
destacando as conquistas e o
trabalho bem feito.

Identifica os recursos
necessarios para a realizacao
dos trabalhos da equipa ¢
desencadeia os mecanismos
previstos para a sua
disponibilizagdo.

Distribui tarefas, tendo em
conta as necessidades do
servico e a disponibilidade e as
competéncias dos elementos
da equipa.

Proporciona a equipa um
rumo claro e motiva para que
as metas sejam alcancadas.

Monitotiza a execu¢io dos
trabalhos, fazendo os ajustes
necessarios a otimizacao dos
resultados e ao cumprimento
dos prazos.

Antecipa possiveis
dificuldades para a realizagio
do trabalho e a conclusao dos
projetos, envolvendo a equipa
na procura de solugbes para
mitigar os riscos.

Direciona os esforcos de
equipas de constituigao
diversificada/
interdisciplinares em torno de
um objetivo comum.

Acompanha e avalia o impacto
do trabalho realizado na
equipa, na Organizagio e nas
outras partes envolvidas, para
introduzir ajustamentos e
melhorias com o contributo
de todos os interessados.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestagiao do(s) o nivel(eis) anteriores.

Nesta competéncia, devido a sua natureza, s6 se previram comportamentos a partir do nivel 3.




Competéncia Especifica de Cargos Dirigentes

GESTAO E DIRECAO DA ORGANIZAGAO

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Definir a estrutura da Organizagao, atender aos processos organizacionais, identificar oportunidades de melhoria, gerir os recursos
materiais de forma sustentada e os recursos humanos de forma equilibrada e favoravel a criagdo de um ambiente de trabalho

positivo.

Componentes da Competéncia

Estrutura Organizacional

Melhoria de Processos

Gestio de Recursos

Comportamentos

1 Apresenta alteracoes a
estrutura da(s) unidade(s)
orginica(s) que gere, para
assegurar a adaptagdo as
circunstancias.

Identifica oportunidades de
melhoria nos processos
especificos em que esta
envolvido/a e implementa
ajustes para otimizar os
resultados.

Estabelece as linhas
orientadoras da execucio das
atividades que estdo sob sua
responsabilidade, tendo em
consideracdo os recursos de
que dispde, os prazos de
execucao e o ambiente de
trabalho.

2 Colabora na definicio de
estruturas organizacionais que
considerem as necessidades e
dindmicas de partes especificas
da Organizacao.

Fomenta a otimizacio de
processos na(s) unidade(s)
organica(s) que gere e antecipa
melhorias necessarias,
concebendo solucoes de
otimizagao com impacto
noutra(s) unidade(s)
organica(s).

Estima de forma realista e faz
uma gestdo rigorosa e eficiente
dos recursos financeiros,
materiais e humanos
necessarios na(s) unidade(s)
organica(s) que gere,
considerando os principios de
um desenvolvimento
sustentavel.

3 Participa na concegio de
estruturas organizacionais que
atendem as necessidades da
Organizacio como um todo e
promovem a eficiéncia e a
sustentabilidade na
consecugido dos objetivos
estratégicos.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Cria uma cultura de melhoria
continua na Organizagio,
antecipando oportunidades de
otimiza¢do com impacto
global e incentivando a
implementacio de solucGes de
melhoria em todos os niveis
da Organizacio.

Cria e implementa praticas que
asseguram uma gestdo eficaz,
eficiente e sustentavel dos
recursos financeiros, materiais
e humanos na Organizacio,
visando a sustentabilidade ¢ o
sucesso da Organizacdo como
um todo.

4 Concebe ou redefine a
estrutura organizacional,
assegurando o seu
alinhamento continuo com a
estratégia a longo prazo, as
tendéncias e as melhores
praticas a nfvel do
ecossistema.

Concebe e implementa
solu¢des de otimizagao no
ecossistema, com o
envolvimento das partes
interessadas, e assegura a
normalizacio de processos e o
reconhecimento externo neste
ambito.

Cria estratégias que permitem
otimizar a gestdo de recursos
em colaboragio com outras
entidades, assegurando
sinergias e praticas
sustentaveis a nivel do
ecossistema.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupée a manifestacio do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Especifica de Cargos Dirigentes

LIDERANCA

Area de Enquadramento da Competéncia: Pessoas

Liderar grupos e distribuir o trabalho com base em capacidades e potencial, dar responsabilidade aos outros e motiva-los para o
desempenho elevado, acompanhando os colaboradores para atingirem o seu maximo potencial, definir expectativas e padroes claros
para o desempenho, estabelecer metas e prazos, disponibilizar a informagao e recursos que assegurem a eficacia da equipa.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Delegagao

Desenvolvimento dos Trabalhadores

Motivagao

Comportamentos

Distribui o trabalho,
incentivando a autonomia na
sua execucao.

Fornece feedback clato e
orientacdes sobte 0
desempenho dos
trabalhadores, tendo por base
os padrées e comportamentos
esperados.

Reconhece o desempenho
bem sucedido e motiva as
pessoas no sentido de um
desempenho superior.

Delega responsabilidades de
acordo com as capacidades
das pessoas e 0s recursos
disponiveis.

Fornece feedback construtivo
sobre o desempenho dos
colaboradores, estimulando
um didlogo aberto e recetivo,
tendo em vista a resolucio de
problemas.

Difunde consistentemente nas
equipas o proposito e o
impacto do seu trabalho no
cidadio e na sociedade,
inspirando uma atitude
responsavel e positiva para
com o trabalho.

Delega responsabilidade e
autoridade explicitando metas
qualitativas e quantitativas
alinhadas com os objetivos da
organizagio.

Disponibiliza recursos e cria
oportunidades para promover
o desenvolvimento e
maximizar o potencial da

equipa.

Mobiliza e compromete a
equipa com os objetivos da(s)
unidade(s)
orginica(s)/entidade que gere,
promovendo praticas de
valorizacdo do mérito e da
satisfagdo profissional.

Refor¢a a autonomia e
promove a delegagio de
autoridade e responsabilidade
em todos os niveis da(s)
unidade(s),
organica(s)/entidade que
lidera.

Cria estratégias e programas
que contribuem para o
desenvolvimento continuo dos
trabalhadores, alinhado com as
melhores praticas e
necessidades futuras.

Fomenta uma cultura de
elevado desempenho e
motivacio, desenvolvendo
uma visdo partilhada e
inspiradora do valor da missdo
e objetivos da da(s) unidade(s)
orginica(s)/entidade que gere
e promovendo um ambiente
empoderador.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacio do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Especifica de Cargos Dirigentes

REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

Area de Enquadramento da Competéncia: Desempenho

Representar a Unidade Organica, ou Organizagao, em grupos de trabalho, reunides ou eventos, de ambito nacional ou internacional,

defendendo os interesses da Organizagio e demonstrando uma imagem institucional credfvel.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Representagao do Servico ou
Organizagdo

Conbhecimento

Imagem Institucional

Comportamentos

Participa em reunibes, eventos
ou grupos de trabalho de
forma alinhada com a missao,
objetivos estratégicos e metas
da(s) unidade(s) organica(s)
que representa.

Identifica e caracteriza com
rigor os conhecimentos
relevantes sobre os temas
relacionados com o seu
ambito de atuacio.

Adota comportamentos de
respeito pelas normas de
conduta, em consonancia com
os diversos contextos em que
atua.

Veicula informacao alinhada
com a missdo, objetivos
estratégicos e metas da(s)
unidade(s) organica(s) que
representa.

Utiliza com propriedade os
conhecimentos que detém,
para atingir objetivos
concretos nas reunioes e
grupos de trabalho em que
participa.

Honra os compromissos e
assume a responsabilidade
associada, refor¢cando a
confianca dos outros, em si e
na Organizac¢do que
representa.

Estabelece acordos que
contribuam para os interesses
e as prioridades comuns entre
a(s) unidade(s)
organica(s)/entidade que
representa € as outras pattes
envolvidas.

Gere eficazmente o
conhecimento, utilizando os
meios apropriados para a sua
compila¢do e disseminagio
eficaz na Organizagio e junto
das outras partes.

Prioriza e defende ativamente
os interesses da Organizagao
que representa sustentando-se
em informagdo credivel e
argumentagao consistente e
com impacto positivo na
imagem institucional.

Assegura que as resolugoes
tomadas em grupos de
trabalho, reunides ou eventos
estdo alinhadas com a missao,
objetivos estratégicos e metas
da(s) unidade(s)otganica(s) /
entidade que lidera.

Demostra um dominio
aprofundado dos temas,
interdependéncias e tendéncias
de evolu¢io no ecossistema
em que se insere, sendo
visto/a como uma referéncia
na sua area.

Lidera a criacdo e
implementacdo de uma
estratégia de gestdo da imagem
da organizacio, inspiradora de
confianca e em linha com os
valores e com a visdo
estratégica definidos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacdo do(s) o nivel(eis) anteriores.




Competéncia Especifica de Cargos Dirigentes

VISAO ESTRATEGICA

Area de Enquadramento da Competéncia: Desenvolvimento

Pensar de forma abrangente e antecipar questdes relevantes com impacto no sucesso atual e na sustentabilidade futura da
Organizac¢io, desenvolver estratégias para atingir objetivos criticos e maximizar os resultados, transmitir a visdo, objetivos e

estratégias da Organizacdo e promover ativamente o alinhamento da Organizacido com as estratégias do Governo.

Niveis de Exigéncia dos Comportamentos

Componentes da Competéncia

Pensamento Estratégico

Planeamento Estratégico

Prossecugdo da Estratégia

Comportamentos

Identifica um conjunto
diverso de assuntos
relacionados com o seu
ambito de atuacio,
reconhecendo problemas e
oportunidades com impacto
no sucesso da(s) sua(s)
unidade(s) organica(s).

Mantém-se informado sobre
as orientacoes estratégicas da
Organizacio, alinhando os
objetivos da(s) unidade(s)
organica(s) com as referidas
orientagdes.

Alinha os objetivos dos
trabalhadores com a estratégia
organizacional e poe em
evidéncia o contributo de cada
um na respetiva concretizagao.

Demonstra uma perspetiva
abrangente dos assuntos
relacionados com o seu
ambito de atuacio,
identificando problemas e
oportunidades com impacto
no sucesso atual e na
sustentabilidade futura.

Define estratégias para
maximizar os resultados a
curto e médio prazo da(s)
unidade(s) organica(s) que
gere, alinhadas com a missio e
a visdo da Organizacio,
consultando as partes
interessadas e tendo em conta
os problemas ¢ as
oportunidades identificadas.

Comunica as equipas as linhas
orientadoras estratégicas,
assegurando o alinhamento
na(s) unidade(s) organica(s)
que gere, ¢ identifica as
conexoes, redes relacionais e
parcerias que possam ter um
papel facilitador na sua
concretizagao.

Apresenta uma perspetiva
abrangente e integrada dos
assuntos relacionados com a
Organizac¢io, mostrando
compreendé-la como um
todo, e identificando
problemas e oportunidades
com impacto no sucesso e na
sustentabilidade futura da
Organizagao.

Desenvolve estratégias de
forma participativa e com base
em evidéncias, para maximizar
os resultados a curto, médio e
longo prazo da Organizacio,
tendo em conta necessidades,
desafios e oportunidades
identificadas.

Avalia e controla a execugio
dos planos estratégicos a
implementar para concretizar
o0s objetivos, adotando os
instrumentos necessarios para
o efeito, potenciando a
transformagio digital e
refor¢ando o alinhamento
com a visdo ¢ a estratégia da
Organizacio e¢ do Governo.

Articula uma visdo prospetiva
global e coerente, integrando
de forma abrangente o
contexto interno e externo da
Organizacio, incluindo
tendéncias e contingéncias
futuras, e antecipando
ameagas ¢ oportunidades com
impacto no sucesso e na
sustentabilidade futura do
ecossistema.

Desenvolve estratégias para
maximizar os resultados a
curto, médio e longo prazo da
Administracio Publica, tendo
em conta as estratégias do
Governo, a participagao das
partes interessadas, as redes
nacionais e internacionais em
que se insere, assim como as
tendéncias e as contingéncias
futuras.

Cria estratégias e iniciativas
para divulgar a visio, objetivos
e estratégias da Organizagio
interna e externamente e para
promover o alinhamento com
0s Mesmos ¢ com as
estratégias do Governo nos
varios nfveis da Organizagao.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupGe a manifestacdo do(s) o nivel(eis) anteriores.
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