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(a que se refere o n.° 2 do artigo 1.0)
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Desczição da Competência

REALIZAÇÃO E ORIENTAÇÃOPARA RESULTADOS: Capacidade pars concretizar com eficácia
e eficiência os objetivos do serviço car tarefas que lhe são solicitadas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Procura atingir os resultados desejados.
• Realiza cons empenho as tarefas que lhe são distribuídas.
• Preocupa-se ens cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
•_ É. t,ersistente na resolu,ão dos .roblemas e dificuldades.

ORÉENTAÇÃO PARA 0 SERVIÇO PORLICO: Capacidade para exercer a 3132 atividade
respeitando os valores e normas gerais do serviço público e do setor concreto ern que
trabalha.

Traduz-se, nomeadamente, nos scguintm comportamentos:
2 • Assume os valores e regras do serviço, atuando com brio profissional e promovendo uma

boa imagem do setor que representa.
• Tem, habitualrnunc, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do

serviço e procura responder is SUSS solicitações.
• No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadlos.
• Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus

• atos.

CONHECIMENTOS B EXPERIÊNCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiência profissional essenciais pam o desempenho das sus tarefas e
atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguistes comportarnentos:
3 • Aplica, adequadamente, conhecirnentos práticos e profissionais necessários is exigências

do posto de trabalho.
• Emprega, corretamente, métodos e técnicas específicos da sua área de atividade.
• Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados nos diversos

procedimentos da sua atividade.
• Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor

corres,onder 14 exi,..é.ncias do servi o.

ORGANIZAÇÃO E MÉTODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar SS SUSS Cite f•SS e
atividades e realizá-las de forma metódica.

Traduz-se, nomeadarnente, aos seguintes comportarnentos:
4 . Ve ri f i e s , previamente, as condições necessárias à realização das tarefas.

• Seguras diretivas e procedimentos estipulados pus unia adequada execução do trabalho.
• Reconhece o que é prioritltio e urgente, realizando o trabalho de acordo corn esses

critérios.
• Mantém o local dc trabalho organizado, been come, os diversos produtos e materials que

utiliza.
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DESCRIÇ.ÃO DA COMPETÊNCIA

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAÇÃO: Capacidade para s e integrar ens  equipas  de trabalho I
e cooperar com winos de forma

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Integra-se ern equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.
• Tern habitualmente uma atitude colabonante nas equipas de trabalho em que participa.
• Partilha informações e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando s ol ici tado.
• Contribui ara o desenvolvimento ou rnarmten. lo de uns bom ambiente de trabalho.

COORDENAÇÃO: Capacidade para axndenas, orientar e dinamizar equipas de trabalho CUM
vista 2 concretização de objetivos comuns.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
• Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.
• Torna decis ões  e res ponde por elas .
• É ouvi do e  cons i derado 1elos  coleps  de  trabalho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade  para interagir,  adequadamente ,  com
pessoas com diferentes cancteristicts, tecido urns atitude facilindora do relacionamento e
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Tern um trato cordial e afável com colegas, superiores e os diversos utentes do serviço.
• Trabalha corn pes soas  com diferentes  carateris ticas .

• Perante conflitos =item urn comportamento estável e uma postura profissional.
• Afizera-se ; emote os outros sem ser autoritário nem ___________

ADAPTAÇÃO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e
atividades e de se empenhar na aprendizagens e desenvolvimento profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compornmentori
• Manifes ta interes se em aprender e amalizar-se.

• Vi na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.
• Reage, normalmente, de forma positiva is mudanças e adapta-se, com facilidade, a novas

formas  de realizar as  tarefas .
• Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no

sentido da sus melhoria -ro-ondo forma -ão e atualizado.

INOVAÇÃO E QUALIDADE: Capacidade para eXCCUCAZ atividades C wefts de forma crítica e
de sugerir novas priticas de trabalho para melhorar a qualidade do acresço.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Executa 95 tarefas dc forma critica identificando os crros e deficiencias.
• Propõe soluções alternativas aos procedimentos tradicionais.
• Sugere novas Fir:ideas dc trabalho com o objetivo de melhorar s qualidade do serviço
• Resolve com criatividade problemas não previstos.

N. ' DESCRIÇÃO DA COMPETÊNCIA

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

Traduz-se, nomeadamente, not seguintes comportamentos:
• Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos é sua disposição.

10 • Adota procedimentos, a nível da sus atividade individual, para redução de desperdícios e
de gas tos  s upérfluos .

• Utiliza us recursos e instrumentos de trabalho de forma current e adequada, promovendo
redução de custos de funcionamento.

• Zela pela boa manutençio e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as
________ rrr as e condi flea de or encionalidade,

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de anus de modo proativo e autónomo no seu dia
dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolução de problemas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinimica
• Em reps responde corn prontidão a propostas de novas tarefas ou outras solicitações

profiss ionais .
• Concretiza deforma autónoma as atividades que lhe do distribuídas.
• Tome iniciativa no sentido da resolução de  problemas que surgem no intimo da sua

atividade.
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RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIÇO: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade pan o funcionamento do serviço, desempenhando as SUILS tarefas
e atividades de forma diligente e responsável.

Traduz-se, nomeadamente, DOS seguintes comportamentos:
12 • Compreende a importincia da sua função pan o funcionamento do serviço e  procura

responder ia solicitações que lhe são colocadas.
• Responde cum prontidio e com disponibilidade.
• É cumpridor das regras regulamenrares relativas ao funcionamento do serviço,

nomeadameme no que se refere à assiduidade e horários de trabalho.
• Rest onsabiliza-se ¡etas materiais e  e .ui.  arnanos ue  rem a seu cL.

TOLERÃNCIa. À PRESSÃO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situações de
pressão eram as contrariedades de forma adequada e piofissioaaL

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Mantém-se produtivo mesmo cm ambience de pressão.
• Perante situações dificcis mantém o controlo emocional e discerninse.nto profissional.
• Consegue gerir de forma equilibrada as exigências profissionais.
• Aceita as  criticas  e contrariedades .

ORIENTAÇÃO PARA A SEGURANÇA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profiss ional as  normas de  segurança, higiene , saúde  no trabalho e  defesa do ambiente ,
prevenindo riscos e acidentes profissionais c/ou ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 • Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realização das tarefas e atividades,

ens particular as de segurança, higiene e saúde no trabalho.
• Emprega SISCCIDAS de controlo e retificação pea identificar eventuais anomalias e garantir

a s ua s egurança e a dos  outros .
• Tern urn comportamento profiss ional cuidadoso e  responsável de  modo a prevenir

situações que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.
• Utiliza veículos, ecoi;•amentos e materiais corn conhecimento e s e , .  n . a .

N . '

4

LISTA DE COM PETÊNCIAS
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REALIZAÇÃO E ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com
eficácia e eficiência os objetivos do serviço e as tarefas que lhe sio distribuídas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Realiza corn empenho as tarefas que lhe são distribuídas.

1
• Estabelece  normalmente  priotidades na sua ação, centrando-se  nas atividades com

maior  valor  para o s ervi ço.

• Compromete-se corn os objetivos e é perseverante no alcançar das metas.
• Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se cm cumprir os

:.-razos esti,ulados lard as diferentes  atividades .

ORIENTAÇÃO PARA O SERVIÇO PÚBIJOD: Capacidade pan exercer a sua atividade
respeitando os princípios éticos c valores do serviço público c do setor concreto em que
se insere, prestando um serviço de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

2
• Assume os valores e regras do serviço, atuando eons brio profissional e promovendo

L11.1. LK.. Mr/6GL. co
• Tem, habitualmente, um* atitude de disponibilidade pan corn os diversos utentes do

serviço e procura responder is suas solicitações.
• No desempenho das suas atividades, nata de forma justa e imparcial todos os

c idadãos .
• Ag e res pe i tando critérios de hone s ti dade e integridade, as s umi ndo a

rest,onsabilidade dos  s eus  atos .

CONHECIMENTOS E E.XPERLÊNCaA: Capacidade pan aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e  experiência profissional, essenciais  para o desempenho das tarefas e
atividades .

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Demonstra possuir conhecimentos práticos e técnicos necessários is ccigencias do

3 posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.
• Detém experiência profissional que permite  resolver as questões profissionais que

l he  s i o col ocadas .
• Utiliza na sua prática profiss ional as  tecnologias  de  informação e  de  comunicação

corn vista à realização de um trabalho de mrior qualidade.
• Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para

mel hor  corres ,onder  às uti¡é.ncias do s ervi co.

ORGANIZAÇÃO E MÉTODO DE TRABALHO: Capacidade para organic. a sua atividade, ,
definir prioridades  e real izá-la de for ma me tódi c a

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Organize  as tarefas com antecedência de  forma a garantir o bom funcionamento do

s erviço.
• Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e  atividades com vista

ao cumprimento das metas e prazos.
• Reconhece o que é  prioritirio c urgente , realizando o trabalho de acordo com esses

critérios .

• Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas lógicos e
funcionais .

N. *
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De s crição da Compe tência

ADAPTAÇÃO E MELHORIA CONTINUA, Capacidade dc se *star à mudança e a novos
desafios profissionais c e le  se  empenhar, de  forma permanence, no desenvolvimento e
atual ização técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Reage, normalmente, de forma positiva às mudanças, adaptando-se a novos

contextos profissionais e mantendo urn desempenho eficiente.
• Encara a  dive rs idade de t ar e f as  c omo urna oportunidade  de e vol uç ão e

desenvolvimento profissional.
• Reconhece os seus pontos fracos c as suas necessidades de desenvolvimento c age

no s entido da s ua melhor ia.
• Mantém-se atualizado através da pesquisa de infoariação e  de ações de formação de

reconhecido interesse curso servi. o.

COORDENAÇÃO: Capacidade para coordenar, oriental e  dinamizar equipas de trabalho
com vista à concretização de objetivos comuns.

Traduz-se, nomeadrinente, nos seguintes comportamentos:
6 . Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,

contribuindo para que os objetivos sejam alcançados.
• Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.
• Tome decisões e  responde por elas.
• É ou vi do  e considerado ie los cole .' s de  trabalho.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAÇÃO: Capacidade para se integrar ern equipas de
trabalho de constituição variada e cooperar corn os outros de forma WSW'.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Integra-se em equipas de constituição variada, dentro e fora do seu contexto

7 habi tual  de trabalho.

• Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.
• Partilha informações e conhecimentos corn os colegas e disponibiliza-se para os

apoi ar  quando s ol i c i tado.

• Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um born ambience de trabalho
e fortalecimento do es, frito de  • o.

INOVAÇÃO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e  tarefas de  forma
crítica e  de  sugerir novas práticas  de  trabalho, com vista ao aumento da qualidade  do
s erviço pres tado.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Executa as tarefas de forma crítica e , perante a detedo de deficiências, faz propostas

de  correção
• Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do

s erviço pres tado.

• Resolve corn criatividade ptoblemas não previstos.
,  • Adere is inovações e tecnologias pr_oinentes para a sua unidade orginica c/ou

desernrenho rofissional __________________
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ComuNtoAÇÃo: Capacidade para transmitir informação com clareza e precisão e
adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz --se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Expressa -se oralmente. de forma clara e precisa.
• Presta informações e esclarecimentos sobre as matérias do serviço, preaencialmentc

ou através de outros meios de comunicação, cons exatidão e objetividade.
• Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
• Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os

seus contributor.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir com pe.SS025 COM

diferentes caratetisticas e em contextos sociais e profissionais discincoa, tendo uma
atitude facilitatiora do relacionamento e gerindo as dificuldades c eventuais conflitos de
forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
10 •  Te m um trato cordial e afável com colegas, superiores e os diversos utentes do

serviço.
• Trabalha com pessoas corn diferentes caraterísticas.
• Resolve com correção os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam

born senso e respeito pelos outros.
• Deno:a autoconfiança nos relacionamentos e integra-se ern vários contextos

erofissionais. _____________________________________________________________________________________

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de mar de modo proativo e autónomo no seu
dis adia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolução de problemas.

Traduz -ar, nomeadamente, nos seguintes comportamentos;
• Ern regra responde corn prontidão a propostas de novas tarefas ou outras

solicitações profissionais
• Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinárnica
• Executa dc forma autónoma e diligente as atividades que lhe são distribuídas.
• Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da

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

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintcs comportamentos:
• Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos à sua disposição.
• Adoto procedimentos, a nível da sua atividade individual, para redução dc

desperdícios e de gastos supérfluos.
• Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada,

promovendo a redução de custos dc funcionamento.
• Zela pela boa manutenção e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando

as regras e condições de operacionalidade.

11
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N a Descrição da Competência

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIÇO: Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do serviço,
desempenhando 25suas tarefas e atividades de forma diligente e clisponivel.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
13 • Compreende a importância da sua função para o funcionamento do serviço e

procura responder às solicitações que lhe são colocadas.
• Responde com prontidão e disponibilidade às exigências profissionais.
• É cumpridor das regras regulamentares relativas ara funcionamento do serviço,

nomeadamente horários de trabalho e reuniões.
• Trata a informação confidencial a que rem aCtSSO, de acordo com as regras juridicas,

Cocas e deontolóuicas do servi. o.
ANALISE DA INFORMAÇÃO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relacioná-los de forma lógica e com
sentido crítico.

Traduz-se, nomeadamente, nns aeguintes comportamentos:
• Analisa de forma crítica e lógica a informação necessária à real;zação das suas tarefas

14 e atividades.
• Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas altetnativas de resposta

propõe soluções ern tempo considerado útil.
• Recolhe < compara dados dc diferentes fontes, identificanelo a informação relevante

para a sua atividade.
• Pra -pata -ar: quando tern qua enfrentar situações ou trabalhos de major complexidade.

rocurando informação e estudando os assuntos cm causa.

15

TOIERÁNCIA A PRESSÃO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situações de
pressão e com contruiedades de forma adequada e profissional.

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Mantém -st produtivo mesmo cm ambiente de pressão.
• Perante situações difíceis mantém o controlo emocional e discetnimento

Profissional
• Consegue gerir de forma equilibraria as exigências profissionais.
• Aceita as às criticas e contrariedades.
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LISTA DE COMPETÊNCIAS
iírs trtimttunc

Descrição da Competéncia

ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS: Capacidade para se focalizar na concrcrização dos ;
objetivos cio serviço e garantir que os resultados desejados sio alcançados.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentoss
• Compromete-se com os resultados a alcançar dc acordo com os objetivos estratégicos da

organização e é persistente perante obstãeulos ria dificuldades.
• Assume em negra objetivos ambiciosos e exigent., embora realistas, para si e para os seus

colaboiadores.
• Tem noção do que ri prioritirio para o scriiço, respondendo, em regra, prontamente nos

momentos de pressio urgência.
• Aceita corset riscos okra atingir os resultados desejados e assume as responsabilidades pclo

sucesso na fracasso dos mesmos.

ORIENTAÇÃO PARA 0 SERVIÇO PÚBLICO: Capacidade pus orientar a sua atividade,
respeitando os valores éticos r deontológicos du serviço público e do setor concreto em que se
insert, promovendo um serviço de qualidade.

Traduz-se, uoin.daniente, nos seguintes cocuponainemos:
• No prática quotidiana aplica or princlpios da legalidade e de conduta ética do serviço

público.
• Danonstra econprornisso pessoal cram os valores do serviço público e com a missão da

organização, staves dos seus arose aplicação dos princípios deontológicos.
• Adapts, o funcionamento elo serviço tIe forma a satisfazer as necessidades dos utentes, eon,

respeito pelos valores da transparèneia, integridade e imparcialidade.
• Implementa medidas internas de avaliação da qualidade, designadamane a M011ilOri2S id0

da satisfação e gestâo ativa das reclamações, fomentando a participação dos utentes na
melhoria dos servi,os.

PLANEAMEWTO E ORGANIZAÇÃO: Capaciclade para prngr2rn2r, organizar C controlar a
atividade da sua unidade orginica e dos den -lentos gut a integrarn, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando ptioridad..

Traduaaae, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• PLaneia e coordena a atividade do serviço, de acordo com os objetivos superiormente

definidos.
• Define primidades para si e para o serviço, rendo ern conta os objetivos a alcançar a os

ICCUISOSexistentes.
• Acompanha, controla e avalia as execução dos projetos e atividades assegutando o seu

desenvolvimento e a sua realização de acordo corn os planos e custos definidos.
• Reve e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado c adaptancio-o a alterações e

circtinstincas irrigacaisaas.

Descrição da Competência

LIDERANÇA E GESTÃO DAS PESSOAS: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os
colaboradores, mobilizando-os pars os objetivos do serviço e da organização e estimular a
iniciativa e a respoosabilização.

Traduz-se, nomeadamente, nos segnintes compottamentos:
• Envolve os colaboradores na definição dos objetivos individuais, considerando as suas

4 propostas e articulandmas com os objetivos do serviço.
• PTOMOVC r i espírito de grupo e um clima organizacional propicio ã participação e

cooperação.
•  Es t imula a in iciat iva e u autonomia, delegando tarefas e fornenudo a partilha ele

res ponso b ilida de s.
• Tem uns modelo de atuação qua gamma a justiça c equidade de trammento, sendo, dessa

forma um referencial de confimr a.

' OTIMIZAÇÃO DE RECURSOS: Capacidade para gerir os recursos disponíveis,
! através da melhoria e racionalização dos processos e redução de custos.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Implementa medidas de racionalização, sirnplificação e automatização de processos de

trabalho e pracedimentos, com vista a rnelhorar 2 pLCIcilltiVickcie dos suviços e 2 red.'s
5 custos.

• Distribui as responsabilidades, os projetoa e tarefas pelos colaboradores de acordo com 25

SUPS competéncias e rnotivação, otimizando o potencial
• Mobiliza as seus colaboradores pars a racionalização continua de custos associados aos •

processos dc trabalho e an uivei da atividadeindividual. -

• Responsabiliza us colaboradores gela ¡Kra milização das equipamentos e materiais
necessários an funcionamento do receio.

VISÃO ESTRATÉGICA:Capacidade para analisar o ambiente intern° e esteem>, antecipar a ma
evoluçio e prever os impactos na tirganização e no serviço. Ter uma perspetiva de gestão
alargada c direcionada para o foruro de modo a definir as estratégias e or abletivoa de acordo
corn essa visão.

Traduz-se, norneadamente, nos scwintes comportam,nros:
6 , • Mantém-se atento is. conjuntura que o rodeia, conceptualiza nt sinais de evolução

mudança e inregra-os no irnhno sua atuação,
• Antecipa 23 necessidades dc adaptação do serviço, define estratégias, implenien La medidas c

avalia os impactos das mesmas.
• Alinha os objetivos e atividade do serviço cam a 21.12 ViaãO C defille metas estratégicas, no

quacho de orientações recebidas.
• Contribui para o dasenvolvirnento da visão, objetivos e estratégias da organiançan,

aplicando o conhecimento e a e,oeriéneia aue corsui.

DECISÃO: Capacidade pan equacionar soluçacs, dal orientações e toruxr medidas, assumindo
as responsabilidadcs dccorrances das mesmas

Traduz -se, nomeadamente, nos seguintes cornportamentos:
• Ponder.. alternativaa dc resoluçÃo dos problemas e as suns potenciais implicações para o

serviço t escolhe dc forma fundamentada as opções adequadas.
• Tama medic!as ou faz opções CM tempo útil, tendo pr.ente as prioridades do serviço e a

urgéncia das situações.
as É autoconfiante e determinado a decidir, mesino quando se trata de opções difkeis.
• Assume os resultados das decisões torna com sentido das.r.onsabilidacie.
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N. Descrição da Competencia

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERESNCIA, Conjunct) de saberes, inforrnaçii,
técnica e experiência profissional, essenciais ao adequado desempenho das funções-

Traduz -se, notneadaraente, nos seguintes comportamentos:
• Possui os conhecimentos especializados e a expetiência profissional necessários à

coordenação técnica da sua unidade °minim.
8 • Mantém-se atualizado sabre a evolualo e tendencias nacionais e internacionais nas áreas de

conhecimento relevantes para a rnissão e objetivos do serviço.
• Preocupa-se cm alargar os seus conhecimentos e experiência a 011[113 limas cientificas e

profissionais, de forma a desenvolver urna perspetiva mais abungente dos problemas e da
I at.ção .
! • ChiliZa as tecnologias de informação e comunicaçâo com vista à realizaçio de una trabalho
! de melhor qualidade.

DESENVOLVIMENTO E MOTIVAÇÃO DOS COLABORADORES: Capacidade pan reconhecer e
vadrizar u potencial individual dos colaboradoras e  promover de furnia permanente a
aprendizagem e atualização profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Identifies nos seus colabotulores potencial de desenvolvimento, necessidades de melhoria

9 e formaçio e cria oportunidadrn de aperfeiçoarnento.
• Reconhece o mérito individual e coletivo promovendo wn clima positivo e de

autoconfimam.
• Di habitualmente feedback sabre os desempenhos, com vista à melhoria continua, ao

reforço dais «importune:tiros adequados e à correçaio dos eventuais desvios.
• Disponibiliza informação relevante, viabiliza a frequência de cursos de formação e previ

períodos de autoforrna ão para iromover odesenvolvimersto individual.

ORIENTAÇÃO PARA A INOVAÇÃO E MUDANÇA, Capacidade para diagnosticar necessidades de
mudança, aderir a novos processos de gestio c de funciianarnento e apoiar ativamente a sua
implunentação.

Traduz-se, nomeadamente, rios seguintes componamentos:
• Assume e  concretiu, com daermbueão e  empenho, as  mudanças organiucionais  e

10 funcionais superionnente defirtidu e apoia as equipas de trabalho acne processo.
• Fomenta a participação ativa dos seus colaboradote.s na produçio e implementaçio de

novas soluções para os problemas, com vista à melhoria dos resultados.
• Adota e propõe soluções inovadoras ao nível dos SiSt[2:12.5 de planeamento interns,

métodos e processos dc trabalho.
• Adere is inovações c tecnologias corn valor significativo para a melhoria do funcionamento

des servi.o e dos deserts: enhos individnais.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIÇO: Capacidade para integrar o
contribute, das SUas funções no sentido da anistio, mkss e objetivos do serviço, exercendo-as
dc forma disponível e diligente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Rcsponde com prontidit, e disponibilidade às solicitações da hierarquia c dos utilizadores.
É aampridur das  re gras regulamentares re lativas so funcionamento do serviço,
nomeadamente horSsios de trabalho e reuniões.

• Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista i prossccuçio da
nxissio e objetivos da administração pública e da governação.

• Tram com rigor a informação confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas éticas e deontoló„'eas.

11

N.' Descrição da Competéricia

COMUNICAÇÃO: Capacidade para se expressar com clareza e precisão, ser assertivo na
exposição e clef.* das suas ideias em grupo e dernonstrar respeito e consideraçio pelas ideias
dos outros.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes componarnentos:
12 • Expressa -se oralmente corn clareza, fluência e pr./5i°.

• Adapta com facilidade is discurso eu linguagem a diversos tipos de interlocutores.
• É normalmente assertívo na exposição das suas ideas, captando naturalmente a aternio

dos outros.
• Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo -na com atenção e valoriza os seus

contributos

ANALISE DA INFORMAÇÃO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e
avaliar diferentes tipos de dadas e relacioni-los de forma lógica e com visio crítica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Analisa de forma ethics e Icigica a infortnaçirs nccessitia à realizaçio da ma atividade e

como suporte à tomada de decisio.
Perante um problems analisa us dados, pondera as diversas alternativas de resposta e
propõe soluções, on resolve-o, ern tempo considerado útil.

• Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situações ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informaçào e estudando os assuntos em causa

• Fundunenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informação, compara dados
de diferentes fontes  e identifica a informs, id relevante, urna ssas atividade ous de outros.

RELP,Cto~rro INTERPESSOAL: Capacidade  pun interagir de  forma adequada com
pessoas com diferentes cuacterfsticas c cm contextos sociais e profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de
forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 a Tern um trato cordial e 'dive] com colaboradores, supeºores e os diversos ounces do

serviço.
• Trabalha facilmente corn pessoas com diferentes cuatetisticu
• Gere os conflitos utilizando estratégias adequadas e mantendo um comportamento estável

e urna postura profissional.
• Denota ainocorifimça nos re lacionamentos e  integra-se  adequadamente  an vários

______ contextos sócio-, rofissionais.

NEGOCIAÇÃO E PERSUASÃO: Capacidade para estabelecer acordos e consensos corn pessoas e
grupos, gerindo adequadamente os conflitos de interases e remand° chegam a resultados
positivos pua sodas as partes envolvidas, prosseguirxio on int.... públicos.

Tr:ad.-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Uoliza urna forma de comunicação abet.ta e cria um clima propicio i expressão dos outras,

ouvindo-os com atentio.
• É perspicaz a captar o ponto de vista alheir, e  a encontrar argumentos eficazes para

influenciar e persuadir os outros.
• Analisa a in forrnação relevante, aprecia as diversas alternativas c procura pontos de

concordincia para chegar a decisões de ganho mútuo.
Estabelece consensos e acordos através da negociação, tendo persistence e flexfvel.

13 •
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De a.ição da Compe rancia

6773

REPRESENTAÇÃO E COLABORAÇÃO INSTITUCIONAL: Capacidade pact representar o serviço,
on a organização, CJT1 grupos de  trabalho, reuniões ou eventos, de  itnbito nacional ou
intanacional

Traduz-se, norn.clarnente, nos seguintes comportamentos:
16 • Aceita a responsabilidade  de  direçks nu de  puticipacio em projetos que  implicam

exposição e visibilidade extern.
• Comunica comi vontade e confiança perante studies:tau alargadas.
• Representa o serviço e/ou a osganizaçio, am grupos de trabalho, reuniões e outros eventos,

transmitindo uma inzagern de credibilidade.
• Promove a aplicação de orientações provenientes de grupos de trabalho exteriores i sua

om,.:zario ou unidade orr.j.-jca e em-enha-se nelas.

TOLERANCIA A PRESSÃO E CONTRAIUEDADES: Capacidade put lidar com situações de
pressio e cum contrariedades dc forma adequada e profissional.

Trad.-se, nomeadamente, nus seguintes comportamentos:
17 • Mantérn-se produtivo mesmo em ambiente de pressio.

• Perante sinsações difíceis mantere habitualmente o controlo emocional e o discernimento
profissional.

• Gere de forma equilibrada as existências profissionais e pessoais.
.  • Aceita as criticas e contruiedades encarando-as como momentos de at rendizswern.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAÇÃO: Capacidade para se integrar cm equipas de trabalho
de constituição variada, dinamizá-las e gerar sinergias através da puticipaçio ativa.

Traduz-se, nom.darnarce, nos seguintcs comportamentos:
• Integra-se ban cm equipas de constituição variada, dentro fora do seu concerto babitual

de trabalho.
18 • Tem, em regra, urn panel ativo e cooperante nos grupos de trabalho e é, por vezes, o seu !

dimunizador.
• Parolha informações e conhecimentos e disporulailiza-se para apoiar os members das

«VIPs :
• Contribui pus o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho e

fonalecimento do esj_ Irito de ri..; o.

ORIENTAÇÃO PARA A SEGURANÇA: capacidade para integral: na sua fun*, o aunprimento das
normas de segurança, higiene e saúde no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e
midentea profissionais e ambientais.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Cumpre e assegura o cumprimento das normas c procedimentos relativos à segurança,

19 higiene e saúde as [cabana°.
• Utiliza e fomenta a utilização de antennas de controlo e verificação put idea tificar eventuais

anomalias e garantir a segurança.
• Tao som comportamento profissional cuidadoso e  responsive' dc modo a preverair

situações que ponham ens risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente
• Responsabiliza os colaboradores pela utilização de veículos, equipamentos e materiais com

cone io e  se ,..an_a.

LISTA DE COM PETÊNCIAS

e•e Kee

N . De s cri0o  da Compe te ncia

ORIENTAÇÃO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficácia e
eficiência os objetivos do serviço e as tarefas e que 'he sio solicitadas.

Traduz-se, norneadamente, nos seguintes comportamentos:
• Estabelece prioridades na =II açio, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades

com maior valor pars o serviço (atividades -chave).
• Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e  é  perseverance

no alcançar das metas definidas.
• Realiza. com empenho e rigor as tarefas ou projetos que Use sio disnibuldos.
• Gere adequadamente o Set) tempo de trabalho, preocupando-se ern cumprir on

- razoa estipulados .,ara as diferentes atividades.

1

ORIENTAÇÃO PARA O SERVIÇO PÚBLICO: Capacidade para integrar no exercício da .2
atividade os valores éticos e  deontológicos do serviço público e  do setor coserem errs
que se insere, prestando um serviço de qualidade orientado pan o cidadão.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Demonstra compromisso pessoal corn os valores e princípios éticos do serviço

2 público através dos seas aros.
• Identifica claxamente os utentes do serviço e as suas necessidades e presta um

serviço adequado, com respeito pelos valores da transparência, integridade e
imparcialidade.

• Mostra se disponível para com os utilizadores do serviço (intemos e externos) e
procura responder is atlas solicitações.

• No desempenho das SIM atividades trans de forma justa e imparcial todos os
cidadãos res•;-eitando os rind: ion da neutralidade e da i= .:aldade.

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

sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e
determinando prioridades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Em regra é  sistemárico e  cuidadoso na prepataçio e  planeamento das suas tarefas e

3 atividades.
• Plancia c organiza as atividades c projetos que lhe  são distribuídos, de  acordo com

os recursos que tem À sua disposição.
• Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prams

previstos.
• Reavalia frequentemcnte o seu plano de trabalho c ajusta-o is alterações imprevistas,

introduzindo as cone.-ões consideradas necessirias.
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ANALISE DA TNFORMAÇÃO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e selaciortii-los de forma lógica e com
sentido crítico.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• A.0511552 de forma crítica e lógica a informação necessária a realização da sua

atividade ou como suporte à tomada de decisão.
4 • Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e

propõe soluções em tempo considerado
• Prepara-se antecipadamente quando tern que enfrentar situações ou trabalhos de

especial complexidade técnica, procurando informação e cstudando os 235110t05 ern
CO 052.

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

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS B EXPERIENCIA: Conjunto de saberes,
informação técnica e experiência profissional, essenciais 510 adequado desempenho das
funções.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Possui os conhecimentos técnicos necessários is cadger' icias do posto de trabalho e

$ aplica-os de forma adequada.
• Detém experiência profissional que permite resolver questões profissionais

complexas.
• Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência, de forma a

desenvolver OfEla perspetiva mais abrangente dos problemas.
• Utiliza, na sua poética profissional, as tecnologias de informação e de comunicação

com vista à realiza,ão drum trabalho de melhor .7ualidade.

ADAPTAÇÃO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar à mudança e a novos
desafios profissionais c de se empenhar no desenvolvimento e atualização técnica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Reage de forma positiva às mudanças, adaptando-se a novos contextos profissionais

6 e mantendo urn desempenho eficiente.
• Encara a diversidade dc tarefas como urna oportunidade de evolução e

desenvolvimento profissional.
• Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas necessidades de

desenvolvimento e age no scntido da sua melhoria.
• Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de forrnação de

reconhecido interesse para o serviço.

INICIATIVA E AITTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proativo no
seu dia a dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em
soluitioná-los.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
7 • Tem habitualmente uma postura ativa e dirrâmica, respondendo às solicitações e

desafios profissionais.
• Concretiza de forma autónoma e diligente as atividades que lhe são atribufdas.
• Torna a iniciativa para a resolução de problemas que surgem no ambit° da sua

atividade
• Procura solucões alternativas para a tesolualo dos problemas profissionais.

Descrição da Competência

INOVAÇÃO QUALIDADE: Capacidade para conceber 1)0V95 soluções para os
problemas e solicitações profissionais e desenvolver novos processos, com calor
significativo put o serviço.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
8 • Resolve corn criatividade problemas não previstos.

• Propõe soluções inovadoras ao nível dos sistemas de planeamento intern°, métodos
c processos de trabalho.

• Revela interesse e disponibil idade para o desenvolvimento de projetos de
investigação com valor para a organização e impacto a nível externo.

• Adere às inovações e tecnologias com valor significativo para a melhoria do
funcionamento do seu servi.o e :ara o seu desemi enho individual.

OTIMIZAÇÃO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de otimização e
redução de custos de funcionamento.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Preocupa-se, em regra, corn a implementação de procedimentos e rotinas no sentido

de urn melhor aproveitamento dos recursos disponíveis.
9 • Implements procedimentos, a ravel da sua atividade individual, no sentido da

redução de desperdícios e dc gastos supérfluos.
• Propõe medidas de racionalização, simplificação e automatização de processos e

procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos serviços e a reduzir
custos.

• Utiliza os recursos, materials e equipamentos necessários à realização das suas
tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições
de se:- iran a. __________________________________________

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM o SERVIÇO: Capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do serviço,
exercendo-a de forma disponível e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Reconhece o seu pope.] na prossecução da missão e concretização dos objetivos do

10 serviço e responde às solicitações que, no âmbito clo seu posto dc trabalho, lhe são
colocadas.

• Em regra responde com prontidão e disponibilidade is exigências profissionais.
• É cumpridor das regras regulunentares relativas ao funcionamento do serviço,

nomeadamente horários de trabalho e reuniões.
• Tratas informação confidential a que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas,

éticas e dematoló.:cas do servi, o.

11

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir adequadamente com
pessoas coin diferentes características e em contextos sociais e profissionais distintos,
tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos tie forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Tem um trato cordial e afável corn colegas, superiorea e os diversos utentes do

serviço.
• Trabalha com pessoas com diferentes características.
• Resolve cam correção os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelarn

born senso c respeito pelos outros.
• Denota autoconfiança nos relacionamentos e integra-se adequadamente cm vários

concertos sócio-,rofissionais.

N. Descrição da Competência

ComumcAçÃo: Capacidade para se expressar com clareza e precisão, adaptar a
linguagem aos diversos tipos dc interlocutores, scr assertivo na exposição e defesa das
suas ideias e demonstrar respeito e consideração pelas ideias dos outros.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Expressa -se oralinente e por escrito corn clareza, fluência e precisão.

Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
É normalmente assertivo na exposição das suas ideias, captando naturalmente a
atenção dos outros.
Demonstra resreito ;.elas o: iniões alheias ouvindo-as corn ate_n• ão e valorizando-as.

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAÇÃO: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constituição variada e guar sinergias através de participação ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Integra-se bem em equipas de constituição variada, dentro e fora do seu contexto

habitual de trabalho.
Tern habitualmente um papel ativo c cooperante nas equipas e grupos de trabalho
em que participa.

• Partilha informações e conhecimentos corn os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado.

• Contribui para o desenvolvimento ou manutenção drum born ambiente de trabalho
e fortalecimento do espírito dc o.

12
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COORDENAÇÃO:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas e grupos de
trabalho, com vista ao desenvolvimento de projetos e à concretização dos objetivos.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 • Excite por vezes o papel de orientador e dinarnizadox das equipas e grupos de

trabalho, contribuindo de forma decisiva para que os objetivos sejam alcançados.
• Assume responsabilidades e objetivos exigentes.
• Torna facilmente decisões e responde por elas.
• É ouvido e considerado :-elos cole:as de trabalho.

NEGOCIAÇÃO E PERSUASÃO: Capacidade para defender ideias e pontos de vista de
forma convincente e estabelecer acordos e consensos, recorrendo a uma argumentação
bem estruturada e consistente.

13 Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Estabelece consensos e acordos através da negociação, sendo persistente e flexível.
• Encontra argumentos e estrutura-os de forma lógica.
• É expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.
• Carta ratidamente o vontade vista alheio sendo consistence e oportuno 02 res, Oats.

REPRESENTAÇÃO E COLABORAÇÃO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar
serviço, ou a organização, em grupos de trabalho, reuniões cui eventos, de imbito
nacional ou internacional.

16

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
• Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposição e visibilidade

extern.
• Tern capacidade de comunicação perante audiências alargadas.
• Representa o serviço ern grupos de trabalho, rcuoiões e outros eventos,

transmitindo uma imagem de credibilidade.
• Propõe a adoção de orientações provenientes de entidades exteriores à sua unidade

ori;nica e em: erdia-se nelas. _

N." Descrição da Competência

TOLERÃNCIAA PRESSÃO E CONTRARTEDADES:capacidade para lidar corn situações de
, pressão e com contrariedades de forma adequada e profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
17 • Mantern-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressão.

• Perante situações dificeis mantêm normalmente o controlo emocional c
discernimento profissional.

• Gere de forma equilibrada 25exigências profissionais e pessoais.
• Aceita as críticas e contrariedades.

(a

ANEXO VII

que se refere o artigo 3.°)

AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

Instruções de preenchimento das fichas de avaliação, de reformula-
ção e de monitorização de desempenho dos dirigentes intermédios
e dos trabalhadores dirigentes intermédios (SIADAP 2) Ficha
de avaliação.

A ficha de avaliação referente aos dirigentes intermé-
dios (SIADAP 2) segue, na parte aplicável, as instruções
de preenchimento da ficha de avaliação dos trabalhadores
(SIADAP 3), com as seguintes adaptações:

As instruções n.'s 1 a 3 reportam-se aos campos com
os mesmos números e epígrafes da ficha de avaliação dos
dirigentes intermédios (SIADAP2)

Aos campos n.'s 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 da ficha de avalia-
ção dos dirigentes intermédios (SIADAP2) são aplicáveis,
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respetivamente, as instruções n.'s 8, 10, 4, 12, 13, 14 e 15
da ficha de avaliação dos trabalhadores (SIADAP 3).

As instruções n.'s 5, 6, 7, 9 e 11 não são aplicáveis, em
virtude de os campos a que as mesmas se reportam não
terem correspondência na ficha de avaliação dos dirigentes
(SIADAP 2).

Trabalhadores da Administração Pública (SIADAP 3)

Ficha de avaliação

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

1. Objetivos da Unidade Orgânica — Neste campo
devem ser descritos de forma sucinta quais os principais
objetivos da unidade orgânica para o período em avaliação,
tendo em consideração os seguintes parâmetros: "objeti-
vos de eficácia", "objetivos de eficiência" e "objetivos de
qualidade".

2. Parâmetros da avaliação:
2.1. Resultados — Este parâmetro visa avaliar o grau de

cumprimento dos objetivos por parte do avaliado, tendo
em consideração os respetivos indicadores de medida pre-
viamente estabelecidos.

2.1.1. Descrição dos objetivos e determinação dos (s)
indicadores (s) de medida e critérios de superação — Este
campo destina-se à descrição clara e sucinta dos objetivos
acordados e à indicação de quais os indicadores de me-
dida para avaliação de cada um, bem como a indicação
dos critérios de superação fixados. O indicador de medida
corresponde aos elementos quantitativos e, ou, qualitativos
que permitam determinar o grau de realização do objetivo
fixado.

2.1.2. A fixação e o registo de objetivos e resultados
a atingir devem ser efetuados no início de cada ciclo de
avaliação, no começo do exercício de um novo cargo ou
função bem como em todas as circunstâncias em que tal
fixação seja possível, mediante reunião entre o avaliador
e o avaliado.

2.1.3. Na reunião em que são negociados os parâmetros
de avaliação (Resultados e Competências), o avaliador e
o avaliado devem datar e assinar a ficha nos respetivos
campos.

2.1.4. Avaliação — Este campo destina-se a assinalar
(X na quadrícula correspondente) o nível de realização de
cada objetivo, de acordo com a escala aí presente.

2.1.5. Pontuação do parâmetro (Resultados) — Este
campo destina-se à inserção do resultado da média arit-
mética simples das pontuações atribuídas aos resultados
obtidos em todos os objetivos avaliados (Nota: Caso tenha
sido utilizadaaficha de reformulação de objetivos a ava-
liação feita nessa ficha deve também ser considerada para
a determinação da pontuação do parâmetro).

2.1.6. Indicação de reformulação de objetivo (s)—Este
campo destina-se a referir que há objetivos que foram refor-
mulados. Essa indicação é feita pela inscrição do número
correspondente aos objetivos que foram reformulados e a
data em que essa reformulação ocorreu, devendo ser junta
aficha em que tal reformulação foi consubstanciada. Nesta
ficha, para além da descrição do objetivo reformulado,
devem ser, em campo previsto para o efeito, descritos os
motivos que levaram a essa reformulação (ver instruções
de preenchimento da ficha de reformulação de objetivos).
O avaliador e avaliado devem datar e assinar.

2.2. Competências — Este parâmetro visa valorar as
competências demonstradas por parte do avaliado durante
o período em avaliação.

2.2.1. Competências escolhidas — Este campo destina-
-se à indicação das competências que foram escolhidas,
mediante acordo entre avaliador e avaliado. Deve ser pre-
enchido no início de cada ciclo de avaliação, no começo
do exercício de um novo cargo ou função bem como em
todas as circunstâncias em que seja possível escolher as
competências a demonstrar.

2.2.2. Essa indicação deve ser feita pela inscrição neste
campo do número da competência que consta da lista
aprovada por portaria e referente à carreira que esteja
em causa (técnico superior; assistente técnico; assistente
operacional), bem como pela inscrição da designação da
competência (por exemplo: Orientação para Resultados;
Planeamento e Organização, etc).

2.2.3. Na reunião em que são contratualizados os pa-
râmetros de avaliação (Resultados e Competências), o
avaliador e o avaliado devem datar e assinar a ficha nos
respetivos campos.

22.4. Avaliação — Este campo destina-se a assinalar
a valoração da competência, de acordo com a escala aí
presente. A indicação da valoração é feita pela sinalização
X na quadrícula correspondente.

2.2.4.1 —Na avaliação do parâmetro "Competências"
devem seguir-se os seguintes indicadores e critérios de
superação:

— Quando a competência é demonstrada nos termos
em que é descrita na Lista de Competências e através dos
comportamentos a ela associados deve ser atribuído o nível
de "Competência demonstrada" (3);

— Quando a competência demonstrada e os comporta-
mentos associados superam o padrão descrito na Lista de
Competências deve ser atribuído o nível de "Competência
demonstrada a nível elevado" (5);

— Quando a competência demonstrada e os comporta-
mentos associados ficam aquém do padrão descrito deve
ser atribuído o nível de "Competência não demonstrada
ou inexistente" (1).

2.2.5. Pontuação do parâmetro (Competências) —
Neste campo é inscrito o resultado da média aritmética
simples das pontuações atribuídas às competências es-
colhidas.

3. Avaliação global do desempenho — Esta secção
destina-se a apurar a avaliação final, na expressão quanti-
tativa e correspondente menção qualitativa, da avaliação
do desempenho do avaliado. A avaliação final é o resul-
tado da média ponderada das pontuações obtidas nos dois
parâmetros de avaliação.

3.1. No primeiro quadro:
3.1.1. Na coluna A são inscritas as pontuações dos pa-

râmetros "Resultados" e "Competências".
3.1.2. Na coluna B é inscrita a ponderação respeitante

a cada um dos parâmetros, a qual é, em regra, de até um
mínimo de 60% para o parâmetro "Resultados" e de até um
máximo de 40% para o parâmetro "Competências".

3.1.3. Na coluna C é apresentado o resultado da pontua-
ção ponderada para cada um dos parâmetros, expresso até
às centésimas e, quando possível, até às milésimas.

3.1.4. No terceiro campo da coluna C é inscrito o valor
que corresponda à soma da pontuação ponderada de cada
um dos parâmetros, expresso até às centésimas e, quando
possível, até às milésimas.


