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NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando que:

- A presente alteracdo das Diretrizes de Aplicagdo do SIADAP 1, 2 e 3, tem por base a proposta
D20180056234-DRH, de 17/05/2018, aprovada pelo Sr. Diretor Delegado em 20/05/2018;

- As Diretrizes de Aplicagdo do SIADAP 1, 2 e 3 em vigor nos SMAS de Sintra, doravante designadas por
“Diretrizes”, foram aprovadas em reunido do CCA em 2/05/2013 e revistas em 23/09/2015;

- Importa dar execugdo ao despacho do Sr. Diretor-Delegado de 10/05/2018 (CSD20180053682), no que
respeita ao projeto que visa alterar as Diretrizes;

- £ necessirio rever as Diretrizes no sentido de as adaptar a nova metodologia a adotar
(CSD20180006668, de 18/01/2018, e CSD20180053682, de 10/05/2018) na definigdo e monitorizagdo
dos objetivos das unidades organicas no ambito do SIADAP 1 e sua necessaria correlagdo com os
objetivos estratégicos e prioritarios constantes das Grandes Opcdes do Plano para o quadriénio, bem
como prever as orientagdes que resultam do alinhamento entre o SIADAP 1 com o Programa de Gestdo
e indicadores dos processos no ambito do Sistema Integrado e respetiva integragdo futura em Balanced
Scorecard;

- Decorrente da experiéncia dos processos avaliativos desde 2013, importa simplificar alguns
procedimentos previstos nas Diretrizes;

- A aplicagdo das Diretrizes aos ciclos avaliativos desde 2013 tem-se pautado por uma acrescida
sobrecarga para os avaliadores no que respeita a recolha de evidéncias (fontes de verificagdo),
necessarias a fundamentacdo das propostas de relevante;

- A todos os grupos profissionais sujeitos a avaliagdo (técnico superior, informética, assistente técnico,
coordenador técnico, assistente operacional, encarregado operacional, encarregado geral operacional,
fiscal de leituras e cobrangas e fiscal de dgua e saneamento), ou seja, independentemente da andlise da
complexidade funcional da carreira ou categoria, eram exigidas, para efeitos de valida¢do das propostas
de relevante, as evidéncias/fontes de verificagdo (documentos comprovativos ou registos) dos objetivos
superados e das competéncias demonstradas a um nivel elevado;

- Nos termos do artigo 80.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, e em casos excepcionais, a
avaliacio do desempenho pode incidir apenas sobre o parametro “Competéncias”, mediante decisdo
fundamentada do dirigente méaximo do servico, ouvido o Conselho Coordenador de Avaliagdo, desde
que reunidas as seguintes condigdes: a) Se trate de trabalhadores a quem, no recrutamento para a
respetiva carreira, é exigida habilitagéo literdria ao nivel da escolaridade obrigatéria ou equivalente; b)
Se trate de trabalhadores a desenvolver atividades ou tarefas caracterizadas maioritariamente como de
rotina, com carater de permanéncia, padronizadas, previamente determinadas e operacionais;

- A avaliagdo do desempenho com base exclusivamente nas competéncias esta sujeita a algumas regras
legais, nos termos dos n.2s 5 a 9 do artigo 80.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, e que tém de

ser observadas;

- Para levar a cabo uma avaliacio do desempenho, com base em competéncias, e que seja o mais
rigorosa possivel, desenvolveu-se um modelo avaliativo (com a criagdo de uma grelha de avaliagdo) que
possibilita uma avaliagdo objetiva de um conjunto de comportamentos observaveis {no maximo quatro
comportamentos), a definir previamente para cada uma das competéncias escolhidas e definidas pelo
avaliador em sede SIADAP 3, necessarios para o desempenho eficiente e eficaz, adequado ao exercicio
de fungdes previstas no perfil de competéncias do posto de trabalho;
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- Por outro lado, tem-se assistido a dificuldade, por parte do Conselho Coordenador de Avaliagdo, na
determinagdo do que se considera ser um “contributo relevante”, ndo existindo nas Diretrizes quaisquer
critérios de afericdo ou orientadores que densifiquem esse conceito; por outro lado, nos termos do
artigo 51.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, os contributos relevantes para o servico,
acompanhados dos fundamentos e andlise do impacto do desempenho para o servico, devem ser tidos
em conta na atribuicdo da mencdo qualitativa de desempenho excelente {nas anteriores Diretrizes o
desempenho de excelente era aferido pelo preenchimento dos critérios de assertividade, proatividade,
resiliéncia, caracteristicas comportamentais que, alids, poderdo/deverdo ser avaliadas no parametro das
competéncias através da analise e selecdo de comportamentos a definir para cada competéncia,

adequados ao perfil funcional do posto de trabalho);

- As propostas de desempenho de excelente devem antes evidenciar o impacto do desempenho do
avaliado para o servico e/ou SMAS de Sintra, ou o excepcional contributo do mesmo quanto aos
resultados alcangados e/ou a demonstragdo, a nivel elevado, de competéncias com particular destaque
daquele trabalhador em relagdo aos restantes elementos do grupo, traduzindo-se por exemplo no
desenvolvimento de dreas novas, boas praticas, inovagdo, com impacto no servico ou possibilidade de
replicagdo dentro e fora dos SMAS de Sintra; desenvolvimento de trabalhos/projetos de elevada
complexidade que chamem particular atengdo em termos qualitativos; simplificacdo e racionalizacdo de
procedimentos e optimizacdo de recursos; desenvolvimento e aperfeicoamento de técnicas individuais e
comportamentais com impacto na satisfagdo de clientes internos e externos; pelo que importa rever a
respectiva ficha que se destina a fundamentagdo da proposta de desempenho de excelente;

- Existe a necessidade de proceder a revisdo e/ou ajustamento dos critérios de avaliagdo por
ponderagdo curricular, tornando-os mais claros na sua interpretacdo e aplicacdo;

- Importa também garantir, no ambito das validagdes do CCA dos desempenhos de relevante, uma
distribui¢do equitativa das quotas legais por todas as unidades orgénicas, prevendo-se regras para uma
distribuicdo proporcional por cada unidade organica nuclear e/ou flexivel;

- As deliberacBes do Conselho Coordenador de Avaliagdo proferidas em 4/07/2018 e 12/12/2018.

Pelo exposto, sdo elaboradas as seguintes Diretrizes de Aplicagdo do SIADAP 1,2 e 3:
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Ambito de aplicagdo

1 - As presentes diretrizes de aplicacdo do SIADAP 1, 2, e 3 nos SMAS de Sintra foram elaboradas de
acordo com o previsto na legislagdo em vigor e tém como objetivo determinar orientacdes na definigdo
de objetivos e competéncias, bem como as orientagbes devidamente articuladas aplicaveis a partir da

data da aprovagdo do presente documento.

2 - Face 4 legislag3o em vigor s3o competentes para avaliar: os dirigentes e os coordenadores técnicos.

3 - Os trabalhadores coordenados por encarregados gerais operacionais e encarregados operacionais,
ou, se for o caso, os trabalhadores coordenados por técnicos superiores, serdo avaliados
obrigatoriamente pelos dirigentes imediatos, ndo obstante estes dirigentes obterem dos encarregados

e/ou técnicos superiores os contributos que reputarem adequados e necessarios a uma efetiva e justa
avaliagdo.

4 — Para os efeitos do disposto no nimero anterior, os encarregados gerais operacionais, encarregados
operacionais e os técnicos superiores com responsabilidade de coordenagéo tém o dever de colaborar
com os dirigentes que tenham a competéncia para avaliar, designadamente preparando todo o processo

administrativo necesséario a avaliagdo dos trabalhadores.
Artigo 2.2
Ciclos de avalia¢do e calendarizagao

1 - A avaliacio de desempenho das unidades organicas (SIADAP 1) é efetuada anualmente e abrange
todas as unidades organicas que dependam diretamente do Diretor Delegado, devendo o processo

decorrer nos termos do calendario previsto no anexo I-A.

2 - O ciclo de avaliacdo dos dirigentes (SIADAP 2) é de cinco ou trés anos, de acordo com a duragdo da

comissdo de servigo, nos termos do calendario previsto no anexo I-B.

3 — O ciclo de avaliacio dos trabalhadores (SIADAP 3) é bienal e devera decorrer nos termos do

calendario previsto no anexo I-C.

Pagina 6 de 48




Mod.

36B

=\

&
SMAS SINTRA

SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE ACUA
SANEAMENTO DE SINTRA

Artigo 3.2
Alinhamento dos objetivos estratégicos e o SIADAP 1,2 e 3

1 - Deverdo ser aprovados pelo Conselho de Administragdo os objetivos estratégicos plurianuais e
prioritarios, previstos nas Grandes Opgdes do Plano dos SMAS de Sintra, conforme alinea a) do artigo 5.9
do Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de setembro.

2 - Os objetivos definidos pelas unidades orgénicas diretamente dependentes do Diretor Delegado
(SIADAP 1) deverdo estar alinhados com os objetivos estratégicos/prioritarios e com os compromissos

assumidos na Carta de Missdo do Diretor Delegado.
3 - Os objetivos individuais (SIADAP 2 e 3) deverdo estar alinhados com a prossecu¢do dos objetivos

estratégicos e prioritarios definidos para os SMAS de Sintra, bem como com os objetivos (SIADAP 1)

definidos para a unidade orgénica, numa ldgica de “cascata”.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DAS UNIDADES ORGANICAS - SIADAP 1
Artigo 4.2
Definigdo de objetivos das unidades organicas

1-0OSIADAP 1 ¢é gerido através da aplicagdo informatica “Balanced Scorecard” (BSC).

2 - Apds aprovagéo pelo Conselho de Administragdo dos objetivos estratégicos e prioritarios dos SMAS
de Sintra, as unidades organicas, diretamente dependentes do Diretor Delegado, deverio apresentar a
proposta de objetivos, nos termos e condigBes previstas no “Manual de Orientagdes e Instrucdes -
SIADAP 1”.

3 — A proposta de objetivos, apresentada nos termos do “template” da aplicacio informatica BSC, deve
observar os seguintes requisitos:

a) Determinar a missdo de cada unidade orgénica em consondncia com as suas atribuicBes e
competéncias;

b) Atender aos objetivos estratégicos plurianuais e prioritarios determinados pelo Conselho de
Administragdo e compromissos assumidos na Carta de Miss3o do Diretor Delegado;

¢) Os objetivos a fixar devem indicar para que objetivo estratégico e/ou objetivo prioritario concorrem;
d) Devem ser definidos entre trés (3) a cinco (5) objetivos operacionais, sendo um obrigatoriamente de

“Eficiéncia”, um de “Eficdcia” e um objetivo de “Qualidade”;
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e) Os objetivos, e respectivos indicadores de medida, devem ter em consideragdo o atual conjunto de
indicadores existentes nos SMAS de Sintra (Programa de Gestdo), no sentido de se alcangar um
alinhamento estratégico e uma efetiva avaliagdo das unidades organicas;

f) Cada objetivo proposto pode ter vérios indicadores de medida;

g) Os objetivos propostos devem ter em consideragdo os recursos humanos e financeiros existentes;

h) A proposta de objetivos deve ser acompanhada dos instrumentos (fontes de verificacdo) que
permitam o acompanhamento e monitorizagdo da execugdo de cada um dos objetivos, nos termos do
artigo seguinte, devendo ainda identificar, dentro dos objetivos definidos, aqueles que se consideram

ser 0s mais relevantes.

2 — Os objetivos das unidades organicas deverdo ser aprovados pelo Diretor Delegado e posteriormente

aprovados pelo Consetho de Administragdo.
Artigo 5.2
Monitoriza¢do e revisdo dos objetivos definidos

1 - O dirigente da unidade organica, diretamente dependente do Diretor Delegado, deve apresentar
trimestralmente um relatério sintético, conforme “template” da aplicagdo informética BSC, que permita
o acompanhamento e a monitorizagio da execugdo de cada objetivo definido, tendo em vista a
assegurar o melhor desempenho, assim como a revisdo dos objetivos em fungéo de contingéncias ndo

previsiveis.

2 - Na monitorizac3o e revisdo dos objetivos fixados sera adotada a metodologia prevista no “Manual de

Orientagdes e instrucBes - SIADAP 1”.
Artigo 6.2
Autoavaliacdo e avalia¢io final das unidades orgénicas

1 - O dirigente da unidade organica, diretamente dependente do Diretor Delegado, deve apresentar um
relatério de desempenho anual da unidade orgénica (autoavaliacdo), evidenciando os resultados
alcangados e os desvios verificados de acordo com os objetivos anualmente fixados, em conformidade
com a metodologia prevista no “Manual de Orientagdes e Instrugdes - SIADAP 1”.

2 — Apds compilacdo das autoavaliagdes pela unidade orgénica gestora do SIADAP 1, sera presente a
Conselho de Administracdo o relatério anual de desempenho dos SMAS de Sintra para aprovagao.

3 — A avaliacdo final do desempenho das unidades orgénicas é expressa qualitativamente pelas
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a) “Desempenho bom”, quando se atinga todos os objetivos, superando alguns;

b) “Desempenho satisfatério”, quando se atinja todos os objetivos ou os mais relevantes;

¢) “Desempenho insuficiente”, quando ndo se atinja os objetivos mais relevantes.

4 — Nos termos e com os efeitos previstos na lei, pode ainda ser atribuida a 20% do conjunto das
unidades organicas avaliadas com desempenho bom uma distingio de mérito reconhecendo

Desempenho excelente.

CAPITULO 1li
OBIETIVOS E COMPETENCIAS DOS DIRIGENTES E TRABALHADORES — SIADAP 2 E 3
Artigo 7.2
Fixa¢do de objetivos individuais

1 - Em regra, para se considerar que um objetivo foi superado, essa superacio deve representar uma
taxa de esforgo igual ou superior a 20% relativamente & meta de “atingido”.

2 - Quando a regra referida no ponto anterior n3o seja passivel de ser aplicada, a superacdo de um
objetivo deverd corresponder a um esforgo adicional do trabalhador (SIADAP 3), ou de gest3o (SIADAP
2).

3 - Os objetivos devem ser fixados de acordo com elevados padrdes de exigéncia e devem ser distintos
dos meros deveres funcionais de cada trabalhador, previstos na Lei Geral do Trabalho Em Funcgdes
Pdblicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

4 - Podem ser fixados objetivos de responsabilidade partilhada sempre que impliquem o
desenvolvimento de um trabalho em equipa ou esforco convergente para uma finalidade determinada.
5 - A definicdo de objetivos devera obedecer ao principio da proporcionalidade entre os resultados
visados, os meios disponiveis e o tempo em que sdo prosseguidos.

6 - Os objetivos devem ser claros e precisos, devem identificar com exatiddo quais os resultados que se
pretendem atingir, quais os indicadores de medida e as respetivas fontes de verificagdo.

7 - Os indicadores de medida medem o nivel de concretizagdo dos objetivos e devem conter as seguintes
caracteristicas essenciais:

a) Medirem corretamente o objetivo, no sentido de serem pertinentes face aos objetivos que
pretendem medir;

b) Terem a unidade de medida corretamente identificada para permitirem, com exatiddo, aferir da ndo

concretizagdo, da concretizagdo ou da superagio do objetivo;
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¢) Serem fiaveis, de modo a evitar a descredibiliza¢do do respetivo resultado;

d) Serem econémicos, de modo a que o apuramento do resultado ndo consuma muito tempo a quem o
deve medir;

e) Serem simples e claros, para que possam facilmente ser apreendidos por todos os intervenientes no
processo avaliativos;

f) Abrangerem um intervalo de tempo especificado;

g) Permitirem medir a evolugdo dos resultados obtidos, partindo sempre que possivel de indicadores ja
previamente aplicados.

8 - A reformulag3o/revisdo de objetivos deve ser especialmente fundamentada pelos avaliadores que
dela se socorram.

9 — O namero de objetivos individuais a fixar, para a generalidade dos trabalhadores, é no minimo de
trés (3) e no maximo de cinco (5).

10 - Com o intuito de promover a justica entre trabalhadores e de equiparar o grau de exigéncia na
fixagdo dos objetivos, pode ser convocada pelo Presidente do CCA, logo ap6s o prazo legal estabelecido
para a fixacdo dos objetivos, uma reunido entre todos os dirigentes intermédios de 1.2 grau e dirigentes
intermédios de 2.2 grau diretamente dependentes do Diretor Delegado, com vista a harmonizagdo dos
objetivos fixados para cada grupo profissional.

11 - O parametro dos “objetivos/resultados” terd uma ponderagdo de 75% no SIADAP 2 e de 60% no
SIADAP 3.

12 — Os trabalhadores integrados na categoria de Assistente Operacional estdo excluidos da aplicagdo do

disposto neste artigo, sendo avaliados exclusivamente através do parametro das “Competéncias”.
Artigo 8.2
Fixa¢do de competéncias

1- O nimero de competéncias a definir obrigatoriamente em cada ciclo avaliativo sera o seguinte:

a) Cinco (5) competé@ncias para os cargos dirigentes e trabalhadores integrados nas carreiras de Técnico
Superior, Assistente Técnico, Informética e nas categorias de Encarregado Operacional e Encarregado
Geral Operacional;

b) Oito (8) competéncias para os trabalhadores integrados na categoria de Assistente Operacional e

carreiras de Fiscal de Leituras e Cobrancas e Fiscal de Agua e Saneamento.

\

|
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2 — Nos termos do artigo 80.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, os trabalhadores referidos na
alinea b) do numero anterior sdo avaliados exclusivamente com base no pardmetro das
“Competéncias”, a definir nos termos dos nimeros seguintes.

3 - No ambito do SIADAP 2, os cargos dirigentes serdo avaliados obrigatoriamente pelas seguintes cinco
(5) competéncias que incidem na drea do planeamento e da gest3o:

a) Orientagdo para o servigo publico;

b) Planeamento e organizacéo;

c) Lideranga e gestdo de pessoas;

d) Visdo estratégica;

e) Orientacdo para a inovagio e mudanca.

4 — No ambito do SIADAP 3, as competéncias transversais a considerar obrigatoriamente para cada
grupo profissional sdo:

a) Carreiras de Técnico Superior e Especialista de Informética: orientacdo para os resultados; orientagdo
para o servigo publico; inovacdo e qualidade;

b) Categoria de Coordenador Técnico: organizagio e método de trabalho; responsabilidade e
compromisso com o servigo; coordenacio;

c) Carreira de Técnico de Informatica e Categoria de Assistente Técnico: realizagdo e orientacdo para os
resultados; organizagdo e método de trabalho; responsabilidade e COMpPromisso com o servigo;

d) Categorias de Encarregado Geral Operacional e de Encarregado Operacional: coordenacdo;
orientagdo para a segurancga.

e) Categoria Assistente Operacional e carreiras de Fiscal de Leituras e Cobrangas e Fiscal de Agua e
Saneamento: realizagdo e orientagdo para os resultados; responsabilidade e compromisso com o
servico.

5 —Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, as restantes competéncias a definir s3o escolhidas de
entre as definidas e listadas em perfis funcionais aprovados pelo Conselho de Administragdo,
decorrentes da anélise e qualificagdio das fungdes de cada posto de trabalho;

6 - Quando as competéncias previstas dos perfis funcionais n3o sejam em numero suficiente,
designadamente para os efeitos de aplicagdo do disposto na alinea b) do n.2 1, as competéncias em falta
sdo escolhidas de entre as listadas na Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro.

7 — Nos trabalhadores integrados na categoria de Coordenador Técnico que nio intervenham como

avaliadores, as competéncias a considerar para efeitos do disposto no presente artigo sio as

W
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determinadas para a categoria de Assistente Técnico.
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8 — Com excecdo do disposto no n.2 2, o pardmetro das “Competéncias” terd uma ponderagao de 25%

no SIADAP 2 e de 40% no SIADAP 3.

CAPITULO IV
AVALIACAO DE COMPETENCIAS NO AMBITO DO SIADAP 3
Artigo 9.2
Modelo de avaliagdo por competéncias

1 — O modelo de avaliagdo de competéncias, previsto no presente capitulo, é aplicavel exclusivamente

no 4mbito do SIADAP 3 e a todas as carreiras profissionais existentes nos SMAS de Sintra.

2 — O modelo de avaliagdo por competéncias traduz-se na avaliagdo de quatro (4) comportamentos

esperados no exercicio da fungiio e que estdo associados especificamente a cada competéncia definida.

3 — Os comportamentos a observar pelo avaliador em cada competéncia estdo definidos nas “Matrizes
de Competéncias” para as carreiras de Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional,

constantes do anexo |l.

4 — A “Matriz de Competéncias” da carreira de Técnico Superior é aplicavel a carreira de Especialista de

Informatica.

5 - A “Matriz de Competéncias” da carreira de Assistente Técnico é aplicavel a carreira de Técnico de

Informatica.

6 — A “Matriz de Competéncias” da carreira de Assistente Operacional é aplicével as carreiras de Fiscal

de Leituras e Cobranca e de Fiscal de Agua e Saneamento.

7 — Os comportamentos a avaliar em cada ciclo avaliativo devem ser objeto de monitorizagdo anual, nos

termos do artigo seguinte.

Artigo 10.2
Grelha de Avaliagdo de Competéncias

1 - A grelha de avaliacdio de competéncias deve ser preenchida pelo avaliador, nos termos do anexo ll,
com cada uma das competéncias definidas e comportamentos descritos nas diversas “Matrizes de

Competéncias” para cada carreira profissional.
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2 — A grelha de avaliagdo de competéncias é constituida por duas fases de avaliagdo:

a) A monitorizagdo (M) dos comportamentos associados a cada competéncia definida, realizada a meio

do ciclo avaliativo e nas condigGes previstas no artigo 22.9;

b) A avaliagdo final {A) dos comportamentos associados a cada competéncia definida, realizada apds o

final do ciclo avaliativo e de acordo com a calendarizago prevista na lei.

3 — Sempre que as fungdes desempenhadas pelo trabalhador impliquem o contato profissional regular
com outros trabalhadores ou utilizadores, o avaliador deve ter em conta a percec¢do por eles obtida
sobre o desempenho, como contributo para a avaliagdo, devendo registd-la na grelha de avaliagdo no

campo relativo a “Fundamentagdo/Contributos recolhidos”, bem como todos os elementos recolhidos

pelo avaliador.

4 — Quando a avaliagdo de desempenho incida apenas sobre o pardmetro das “Competéncias”, pode ser
atribuida a cada competéncia uma ponderagdo diversa por forma a destacar a respetiva importancia no

exercicio de fungbes e assegurar a diferenciagdo de desempenhos.

5 - A avaliacdo de cada comportamento associado a competéncia € expressa em trés niveis:

a) “Comportamento demonstrado a um nivel elevado”, a que corresponde a pontuac¢3o de cinco (5);

b} “Comportamento demonstrado”, a que corresponde a pontuagio de trés (3);

c) “Comportamento ndo demonstrado ou inexistente”, a que corresponde a pontuacio de um (1).

6 — A “Avaliagdo Quantitativa dos Comportamentos” (AQC) resulta da média aritmética simples das
pontuagBes obtidas nos quatro comportamentos, associados a cada competéncia, nas duas fases de
avaliagdo, através da seguinte formula: AQC= [(M1+M2+M3+M4)}+(A1+A2+A3+A4)]/8.

7 — A pontuagdo quantitativa e qualitativa obtida em cada competéncia resulta da seguinte escala de
classificagdo:

a) Se a “AQC” for £ 1,999, a competéncia é “Ndo demonstrada ou inexistente”, a que corresponderd a
pontuacdo de um (1);

b} Se a “AQC” for = 2 e < 3,999, a competéncia é “Demonstrada”, a que corresponderd a pontuacéo de
trés (3);

¢) Se a “AQC” for 2 4, a competéncia é “Demonstrada a um nivel elevado”, a que correspondera a
pontuacdo de cinco (5).

8 — A pontuagdo final a atribuir ao pardmetro das “Competéncias” é a média aritmética simples, ou

ponderada quando aplicdvel o disposto no n.2 4, das pontuagdes atribuidas as competéncias definidas
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9 — No final do ciclo avaliativo, os resultados apurados na grelha de avaliagdo de competéncias, nos

termos dos n.% 6 a 8, s3o transportados para a ficha de avaliagdo de desempenho.

CAPITULO V
PROCEDIMENTO DE AVALIACAO
Artigo 11.2
Ambito do procedimento de avaliagdo
1 - O presente capitulo é aplicavel ao procedimento avaliativo do SIADAP 3.

2 — Ao procedimento avaliativo do SIADAP 2, calendarizado no anexo [-B, serdo apenas aplicaveis, com

as necessarias adaptagdes, os artigos 12.2,n.2 1, 13.2,21.2,e22.9,n% 1e 2.
Artigo 12.¢
Responsabilidade pelo processo de avaliagdo
1 — A responsabilidade pelo processo de avaliagdo é de cada avaliador relativamente aos seus avaliados.

2 — No inicio do processo de avaliacio o DRH fornecerd, em suporte informatico, a cada avaliador um

quadro com a discriminagdo dos seus avaliados por grupo profissional.

3 - Apds o conhecimento pelos avaliados dos objetivos e competéncias contratualizados, o avaliador

enviard a ficha de avaliagdo, em suporte digital, ao DRH.

4 — Até ao final do periodo de avaliagdo, cada avaliador é responsével pela elaboragdo e guarda das

fichas dos seus avaliados.

5 - As avaliagdes de “Desempenho Adequado” deverdo ser remetidas ao DRH apés a homologacado, para

efeitos de arquivo.

6 — As avaliagdes de “Desempenho Relevante” e de “Desempenho Inadequado” que devam ser
presentes a reunido do CCA, para efeitos de harmonizagdo e validagdo, deverdo ser remetidas ao
Departamento de Recursos Humanos em suporte informéatico, fornecido nos termos do ndmero

anterior, acompanhadas da fundamentagdo prevista nos termos do artigo 18.2.
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Artigo 13.2
Autoavaliagdo

1 - A autoavaliagdo deve garantir o envolvimento ativo do trabalhador no processo avaliativo, bem

como a identificacdo de oportunidades de desenvolvimento profissional.

2 - Constitui uma obrigacdo do avaliado proceder a respetiva autoavaliacio, devendo a mesma ser

analisada conjuntamente com o avaliador aquando da atribuigdo da avaliag3o.
Artigo 14.2
Preparagdo da harmonizagéo das avaliagdes

Compete ao Departamento de Recursos Humanos, imediatamente a seguir ao final do periodo de
avaliagdo e antes das reunides do CCA, com base nos quadros fornecidos por cada avaliador, a
elaboragéo de listagens separadas com a percentagem e numero de classificagGes de “Desempenho
Relevante” e de “Desempenho Inadequado”, por unidade orgénica e agrupamentos profissionais que a
integram, nos termos do artigo 15.2, com vista a discussdo, harmonizacio e posterior tomada de decisdo

sobre a respetiva validag3o.
Artigo 15.2
Diferenciagdo de desempenhos

1 - A percentagem méxima de 25% para as avaliagBes finais qualitativas de “Desempenho Relevante” é
fixada, com arredondamento a unidade mais préxima por defeito ou excesso consoante os €asos, ao
nivel de cada unidade orgdnica nuclear e/ou flexivel e distribuida proporcionalmente pelos

agrupamentos profissionais que a integram.

2 — Quando a aplicagdo da percentagem, nos termos do disposto no nimero anterior, for inferior a 1

(um), poderd sempre o avaliador apresentar proposta de avaliac3o final de “Desempenho Relevante”.

3 - O dirigente responsavel por cada unidade organica deveré assegurar o cumprimento do previsto no

n.2 1, sendo a percentagem maxima dos 25% distribuida pelos seguintes agrupamentos profissionais:
a) Carreira de Técnico Superior e Especialista de Informatica;

d) Categoria de Coordenador Técnico;

e) Categoria de Assistente Técnico e carreira de Técnico de Informatica;

f) Carreiras de Assistente Operacional, Fiscal de Leituras e Cobranca e Fiscal de Agua e Saneamento.
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4 — De entre as avaliagbes finais qualitativas de “Desempenho Relevante”, serd determinada a
percentagem maéxima de 5% do total dos trabalhadores para o reconhecimento “Desempenho
Excelente”, distribuida proporcionalmente pelos agrupamentos profissionais referidos no numero

anterior.

S — Para o efeito de aplicagio das quotas legais, os trabalhadores cuja avaliagdo resulte de ponderagdo

curricular serdo integrados nos respetivos grupos profissionais nos termos do nimero anterior.

6 — Os técnicos superiores que exergam cargos dirigentes, avaliados por ponderagdo curricular para
efeitos na carreira de origem, nos termos do artigo 29.2, n.2 5, da Lei 66-B/2007, integram um
agrupamento profissional auténomo no que se refere a aplicagdo da percentagem maxima de 25% para

as avaliaces finais qualitativas de “Desempenho Relevante, ndo se aplicando para este efeito a parte

finaldon.2 1.

7 — A percentagem prevista no n.2 1 nio incide sobre a avaliagdo dos trabalhadores que resulte do
arrastamento da ultima avaliagdo atribuida, nos termos do disposto no n.2 6 do artigo 42.2 da Lei n.2 66-

B/2007.
Artigo 16.2
Harmonizagdo das avalia¢des

1 - A primeira reunigo anual do CCA, que se destina a harmonizagdo das classificagdes nos termos artigo
64.2 da Lei 66-B/2007, tera lugar na 2.2 quinzena do més de janeiro de cada ano. A data exata da sua

realizacdo é determinada pelo Presidente do CCA.

2 — A referida reuni3o serdo presentes as listagens com as percentagens e nimero de classificacbes de
“Relevante” e “Inadequado”, em conformidade com o previsto no artigo 15.2, ndo sendo imediatamente

validadas as classificacdes de “Desempenho Relevante” que ndo cumpram um dos seguintes critérios:

a) Quando a mencdo de “Relevante” atribuida ao avaliado ndo obtenha, no minimo, a pontuagdo de 5
(cinco) em pelo menos dois tercos (2/3) dos objetivos, com arredondamento a unidade mais proxima
por defeito ou excesso consoante os casos, bem como a pontuagdo de 5 (cinco) em pelo menos 2 (duas)

competéncias;
b) Quando o avaliador tenha atribuido a pontuagio de 1 (um) num dos objetivos ou das competéncias.

3 — Para efeitos do disposto no niimero anterior, o CCA atribuird aos avaliados a mengdo qualitativa

“adequado”, alterando-se a men¢do quantitativa para 3,999.
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4 — Na harmonizacdo das avaliagGes serd também verificado o cumprimento da aplicagdo das quotas por

unidade orgénica nos termos do n.2 1 do artigo 15.2,
Artigo 17.2
Validagdo de avaliagdes de “Desempenho Relevante” e de “Desempenho Inadequado”

1 - ApOs a harmonizagdo e reuniGes de avaliagdo, e em conformidade com o artigo 69.2 da Lei 66-
B/2007, realiza-se a reunido do CCA para efeitos de validagdo das propostas de avaliagdo com mencdes

de “Desempenho Relevante” e de “Desempenho Inadequado”.

2 - Com base nas orientagbes existentes para assegurar o cumprimento das percentagens relativas 3
diferenciagdo de desempenhos, o CCA procede a validagdo das classificagdes de “Relevante” que
estejam dentro dos limites das quotas estabelecidas no artigo 15.2, por ordem decrescente de

classificagdo quantitativa, sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.

3 — As classificacBes de “Relevante” e de “Inadequado” que n3o cumpram os requisitos legais,
designadamente serem suportadas em pardmetros de avaliagdo definidos em conformidade com a
legislagdo e regulamentagdo aplicdveis, e devidamente fundamentadas de acordo com os critérios

previstos no artigo seguinte, ndo serdo validadas pelo CCA, ainda que dentro dos limites da quota legal.

4 - A ndo validagdo das propostas de avaliagdo conduz a devolugdo do processo ac avaliador para que
este eventualmente reformule, no prazo que lhe for fixado, a proposta de avaliacdo tendo em conta a

fundamentagdo de ndo validacdo.

5 - Caso o avaliador ndo acolha a referida fundamentagdo, deve apresentar fundamentacido adequada
ao CCA, e se este, ndo obstante, mantiver a posi¢do de ndo validag3o, deverd estabelecer proposta final
de avaliagdo, que transmite ao avaliador para que este dé conhecimento ao avaliado e remeta, por via

hierdrquica, para homologacgio.

6 - Para os efeitos do disposto nos n.2s 3, 4 e 5, as propostas com a mengdo de “Desempenho de
Relevante” que ndo estiverem devidamente fundamentadas, nos termos exigidos pelo artigo seguinte,
que sejam desajustadas ao real desempenho e merecimento do trabalhador, ou que ndo caibam dentro
da quota legal, o CCA estabelecerd a proposta final de avaliagio para a mencdo qualitativa de

“Adequado”, alterando-se a mengdo quantitativa para 3,999.
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Artigo 18.2
Fundamentagdo das mengdes de “Relevante ou de “Inadequado”

1 - Para efeitos de validacio das propostas de avaliagdo com a mengdo de “Relevante” ou de

“Inadequado”, deverdo ser devidamente preenchidas as fichas que constam dos anexos IV e V.

2 - Para efeitos de validagdo das propostas de avaliagio com mengdo de “Desempenho Relevante”, as

fundamentac¢&es deverdo ser suportadas na analise dos seguintes critérios cumulativos:

a) Resultados obtidos que contenham as evidéncias (fontes de verificagdo), ou seja, documentos

comprovativos, ou registos, dos objetivos superados;

b) Avaliacio de competéncias resultante da observagdo dos comportamentos do avaliado por parte do

avaliador, evidenciada através da “Grelha de Avaliacdo de Competéncias” constante do anexo llI;
c) Apresentacdo da ficha de autoavaliagdo devidamente preenchida e assinada.
3 — Recomenda-se a jungdo da ficha legal de monitorizagdo a proposta de “Desempenho Relevante”.

4 - Para efeitos de validagdo das propostas de avaliagdo com meng3o de “Desempenho Inadequado”, as
fundamentacbes deverdo ser suportadas na analise dos seguintes critérios e respetivas fontes de

verificacdo:
a) Resultados nao obtidos;
b) Identificacdo dos fundamentos de insuficiéncia do desempenho;
c) Perfil de competéncias do avaliado;
d) Identificacdo das necessidades de formacgdo profissional;
e) Plano de desenvolvimento profissional adequado a melhoria do desempenho do trabalhador;
f) Proposta de atribuicdo de outras funcdes que se adeqiem ao perfil do trabalhador.
Artigo 19.2
Reconhecimento de “Desempenho Excelente” e respetiva fundamentagéo

1 - Apds a validagdo das mengdes de “Desempenho Relevante”, e para efeitos do estabelecido nos
artigos 37.2, n.9s 2 e 3, 51.2, n.% 1 e 2, da Lei 66-B/2007, deve ser apresentado ao CCA um documento

que circunstancie e fundamente o pedido de reconhecimento da avaliagdo de “Excelente”.
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2 - O documento acima referido devera ser apresentado nos termos da ficha que consta do anexo VI,

por iniciativa do avaliador ou avaliado, no prazo de 5 dias apés tomada de conhecimento pelo avaliado,

da validagdo da classificagdo de “Relevante”.
3 — Quando se trate de iniciativa do avaliado, o CCA podera solicitar ao respetivo avaliador o seu
parecer.

4 — Para efeitos de reconhecimento das propostas de avaliagdo com mengdo de “Desempenho
Excelente”, as fundamentagGes deverdo ser suportadas na andlise dos critérios definidos no numero
seguinte, devidamente acompanhadas das evidéncias (fontes de verificagdo), ou seja, os documentos

comprovativos ou registos que suportem a respetiva fundamentacao.

5 — As propostas de reconhecimento de “Desempenho Excelente” deverdo demonstrar, de forma
detalhada e exemplificativa, qual o impacto do desempenho do avaliado para o servigo e/ou SMAS de
Sintra, ou o excepcional contributo do mesmo quanto aos resultados alcangados e/ou demonstragdo, a
nivel elevado, de competéncias com particular destaque do trabalhador em relagdo aos restantes

elementos do grupo, traduzindo-se por exemplo no preenchimento dos seguintes critérios:

a) Desenvolvimento de areas novas, boas praticas, inovagdo com impacto evidenciado no servigo ou

possibilidade de replicagdo dentro e fora dos SMAS de Sintra;

b) Desenvolvimento de trabalhos/projetos de elevada complexidade que chamem particular atengdo em

termos qualitativos;
¢) Simplificagdo e racionalizagdo de procedimentos e optimizacio de recursos;

d) Desenvolvimento e aperfeicoamento de técnicas individuais e comportamentais com impacto na

satisfagdo de clientes internos e externos.
6 — O CCA ndo reconhecerd as propostas de “Desempenho Excelente” quando:

a) O avaliado ndo tenha obtido a pontuagdo de 5 (cinco) nas competéncias obrigatérias previstas no n.2

4 do artigo 8.2 e a pontuagdo minima de 3 (trés) nas restantes competéncias;

b) Se considere que a proposta ndo se encontra devidamente fundamentada nos termos exigidos pelos

ns4es.

7 - O reconhecimento de “Desempenho Excelente” ¢ firmado através de declaragio formal do CCA.
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Artigo 20.2
Critérios de Desempate

1 - Sempre que as propostas de “Desempenho Relevante” ou de “Desempenho Excelente”, em
condigBes de serem validadas ou reconhecidas pelo CCA, excedam a quota legal, e entre elas subsista
igualdade na classificacdo final, serdo aplicados de forma subsequente os seguintes critérios de

desempate:

a) A avaliagdo obtida no parametro resultados;

b) A dltima avaliagdo de desempenho;

c) O tempo de servico relevante na carreira: medido pelo nimero de anos, meses e dias;

d) O tempo de servico no exercicio de fungdes publicas: medido pelo nimero de anos, meses e dias;

2 - As medidas utilizadas em cada um dos critérios devem, quando possivel, ser expressas as milésimas.

3 - Apos a aplicagdo destes critérios, caso subsista o empate, o CCA designarad quem tera prioridade na

obtencdo da melhor classificagcdo, fundamentando a sua opg¢do.
Artigo 21,2
Apreciagio da Proposta de Avaliacdo dos dirigentes intermédios

1 - Nos termos previstos na alinea e) do n.2 1 do artigo 58.2 da Lei 66-B/2007, os dirigentes intermédios
que ndo concordem com a sua proposta de avaliagio podem, de forma fundamentada, antes da
homologacdo e no prazo limite de 10 dias Gteis apds a tomada de conhecimento formal da sua proposta

de avaliagdo, submeter as suas propostas de avaliagdo a apreciagdo do CCA.

2 - O CCA pode solicitar ao avaliador e avaliado os elementos que julgar convenientes para o seu melhor
esclarecimento, bem como convidar avaliador ou avaliado a exporem a sua posigdo, por uma Unica vez,

em audigdo, cuja duragdo ndo podera exceder trinta minutos.

3 - A apreciacdo do pedido pelo CCA é feita no prazo de 10 dias tteis contados a partir da data em que

tenha sido solicitada e expressa-se através de ata.

4 - O CCA reunido para apreciagio de pedidos de dirigentes intermédios tem uma composicdo restrita

nos termos do regulamento do CCA em vigor.

5 - Estd excluida a possibilidade de os dirigentes intermédios submeterem as suas propostas de

/
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Artigo 22.¢
Monitorizagdo intercalar

1 - No decorrer do ciclo avaliativo, podem ser adotados os meios adequados a monitorizagao dos

desempenhos e efetuada, entre avaliador e avaliado, a respetiva analise conjunta de modo a viabilizar:

a) A reformulagdo dos objetivos e dos resultados a atingir, nos casos de superveniéncia de

condicionantes que impegam o desenrolar da atividade prevista;
b) A clarificagdo de aspetos que se mostrem dteis ao futuro ato de avaliacio;

c) A recolha participada de reflexdes sobre o modo efetivo do desenvolvimento do desempenho, como

ato de fundamentagdo da avaliagio final.

2 — O desempenho dos dirigentes superiores e intermédios (SIADAP 2) é objeto de monitorizagdo
intercalar obrigatdria, correspondente ao ano civil, nos termos da calendarizagdo prevista no anexo I|-B,
devendo ser efetuada em articulagdo com os momentos de monitorizagdo intercalar/definigdo dos

objetivos das unidades orgédnicas (SIADAP 1).

3 — O desempenho dos trabalhadores (SIADAP 3) é objeto de monitorizagdo anual obrigatéria, nos
termos da calendarizagdo prevista no anexo I-C, devendo ser efetuada em articulacio com os momentos
de monitorizagdo intercalar/definicdo dos objetivos das unidades organicas (SIADAP 1) e dos dirigentes

intermédios (SIADAP 2).

4 — Para além do preenchimento obrigatério da ficha legal respectiva, a monitorizacio de cada

competéncia definida e comportamentos a ela associados devera ser feita nos termos do anexo Ill.

5 — A reformulacdo dos objetivos, no dmbito do SIADAP 3, devera ser especialmente fundamentada
pelos avaliadores que a venham a concretizar e articular-se com os ciclos de avaliagdo do SIADAP 1 e

SIADAP 2, e s6 podera ocorrer até ao final do més de fevereiro do 2.2 ano do ciclo avaliativo.

6 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, a reformulagio de objetivos deverd ser comunicada ao

superior hierdrquico do avaliador e ao Departamento de Recursos Humanos.
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Artigo 23.2
Ponderagdo curricular

1 - A avaliagdo por ponderagdo curricular prevista no artigo 43.2 da Lei 66-B/2007 é efetuada de acordo
com o Despacho normativo n.2 4-A/2010 e com os critérios estabelecidos no anexo VIl para as
diferentes carreiras profissionais.

2 — A ponderacdo curricular devera ser solicitada pelos trabalhadores e dirigentes no inicio do ano civil
imediato aquele a que a mesma respeita, em requerimento dirigido ao presidente do Conseiho de

Administracdo, devidamente acompanhado do curriculo e da documentagdo comprovativa do exercicio

de cargos, funces ou atividades, bem como de outra documentagdo que o trabalhador considere

relevante.

3 — Conforme estabelece o n.2 7 do artigo 42.2 da Lei 66-B/2007, as avaliagdes por ponderagéo curricular
requeridas pelos trabalhadores e dirigentes serdo efetuadas pelo CCA, mediante proposta do avaliador

do trabalhador.

4 — Ficard a cargo do Departamento de Recursos Humanos, para cumprimento do disposto no artigo
64.2 da Lei 66-B/2007, informar os trabalhadores e dirigentes abrangidos pelo disposto nos n.2s 5 e 6 do
artigo 42.2 que ndo disponham de avaliacdo anterior que releve ou pretendam a sua alteragdo, de que

devem requerer, nos termos do n.2 7 do mesmo artigo, a ponderagdo curricular.

5 — Para o efeito do disposto no artigo 4.2, alinea f), e 42.2, n.2 2, da Lei 66-B/2007, serdo descontadas

para efeitos do apuramento do ano de servigo efetivo as seguintes auséncias:
a) Faltas justificadas e injustificadas nos termos da lei;

b) Assisténcia a familiares em todas as modalidades;

¢) Acidentes em servico ou doenga profissional;

d) Licencas no &mbito da parentalidade;

e) Atividade sindical.
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 24.2
Entrada em vigor

1 - As presentes diretrizes aplicam-se aos desempenhos e aos ciclos avaliativos que se iniciam em

janeiro de 2019.

2 - As diretrizes mantém-se em vigor para os processos de avaliagdo dos ciclos subsequentes até

deliberagdo em contrério.

ANEXOS:

Anexo [ - CalendarizagGes a observar no dmbito do SIADAP 1,2 e 3

Anexo Il - Matrizes de Competéncias (SIADAP 3)

Anexo lll - Modelo da Grelha de Avaliagdo de Competéncias (SIADAP 3)

Anexo IV - Modelo da Fundamentagdo do “Desempenho relevante” (SIADAP 3)
Anexo V - Modelo da Fundamentagédo do “Desempenho Inadequado” (SIADAP 3)
Anexo Vi - Modelo da Fundamentagdo do “Desempenho Excelente” (SIADAP 3)

Anexo VII - Critérios de avaliagdo por ponderacdo curricular (SIADAP 3)
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ANEXO |

CALENDARIZAGOES A OBSERVAR NO AMBITO DO SIADAP 1, 2E 3

A) CALENDARIO SIADAP 1

QUANDO

Fases /O QUE SE Faz

QUEM INTERVEM

Aquando da
preparagdo da
proposta do
or¢gamento, ndo
devendo em regra
ultrapassar a data de
30 de novembro do

ano anterior

Fixagdo e elabora¢io de proposta dos objetivos das unidades
organicas para o ano seguinte a submeter a CA, tendo em
conta as competéncias orgdnicas, os objetivos estratégicos
plurianuais e prioritarios determinados pelo CA, os
compromissos assumidos na carta de missdo pelo Diretor
Delegado, os resultados da avaliagdo de desempenho e as
disponibilidades orcamentais (art.2 8.2, n.2 2, do Dec. Reg.

18/2009).

. Os dirigentes das
unidades

organicas

. UO gestora do
SIADAP 1

. Diretor Delegado

Até 15 de dezembro

- Aprovacio pelo CA dos objetivos das unidades organicas para

o ano seguinte (art.2 8.2, n.2 2, do Dec. Reg.);

- Envio & UO gestora do SIADAP 1 da cépia dos objetivos para

divulgacdo através da Intranet dos SMAS de Sintra.

.CA

. UO gestora do
SIADAP 1

Durante o més de

janeiro

[monitorizagdo]

Elaboracdio e envio 3 UO gestora do SIADAP 1 do ultimo (4.2)
relatério trimestral, referente ao periodo de avaliagdo do anc
anterior, que permita o acompanhamento e a monitorizagdo
concomitante da execu¢do dos objetivos definidos para esse

ano (art.2 9.2, n.2 2, do Dec. Reg. 18/2009).

. Os dirigentes das
unidades

organicas

. UO gestora do
SIADAP 1

Durante o més de abril

[monitorizagdo]

Elaboragdo e envio & UO gestora do SIADAP 1 do 1.2 relatério
trimestral, referente ao periodo anual em avaliagdo, que
permita o acompanhamento e a monitorizagdo concomitante
da execucio dos objetivos definidos (art.2 9.2, n.2 2, do Dec.

Reg 18/2009).

. Os dirigentes das
unidades

orgénicas

. UO gestora do
SIADAP 1

'y

Mod. E%’
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Até 15 de abril

- Elaboragdo e envio a UO gestora do SIADAP 1 do relatério de
do desempenho anual da unidade orgénica (auto-avalia¢do) do
exercicio do ano anterior, com a mengdo qualitativa do
desempenho, evidenciando os resuitados alcangados e os
desvios verificados de acordo com os objetivos fixados, nos
termos da metodologia prevista no “Manual de Orientagdes e
Instrucbes ~ SIADAP 1” (artigos 5.2, alinea e) e 10.2 do Dec.
Reg. 18/2009);

- Elaboracdo do relatério anual de desempenho dos SMAS de
Sintra pela UO gestora do SIADAP 1 e apresentag¢do a CA para

aprovacgao.

. Os dirigentes das
unidades

organicas

. UO gestorado
SIADAP 1

. Diretor Delegado

Até 30 de abril

- Aprovagdo em CA do relatdrio anual de desempenho
dos SMAS de Sintra. Nesta fase pode o CA selecionar as
unidades organicas que se distinguiram no seu
desempenho para atribuigdo de excelente até 20% do

conjunto das unidades {art.2 12.2 do Dec. Reg. 18/2009).

CA

Até 15 de maio

- Divulgagdo na pdgina eletrénica dos SMAS de Sintra do
relatdrio anual de desempenho dos SMAS de Sintra, bem como
da indicagdo das unidades organicas que se distinguiram pelo
seu “desempenho de excelente”, referentes ao exercicio do

ano anterior;

- Envio a DGAL, através da aplicagdo SHAL, dos resultados de

desempenho das unidades organicas.

. UO gestora do
SIADAP 1

Durante o més de

julho

[monitorizagdo]

Elaboragdo e envio a UO gestora do SIADAP 1 do 2.2 relatério
trimestral, referente ao periodo anual em avaliagdo, que
permita o acompanhamento e a monitorizagdo concomitante
da execuc¢do dos objetivos definidos (art.2 9.2, n.2 2, do Dec.

Reg 18/2009).

. Os dirigentes das
unidades

organicas

. UO gestora do
SIADAP 1

Durante o més

Elaboragdo e envio a UO gestora do SIADAP 1 do 3.2 relatério

. Os dirigentes das
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outubro trimestral, referente ao perfodo anual em avaliagdo, que unidades
N permita o acompanhamento e a monitorizagdo concomitante organicas
[monitorizag¢do]
da execucdo dos objetivos definidos (art.2 9.2, n.2 2, do Dec.
. UO gestora do
Reg 18/2009).
g 18/2009) SIADAP 1
Fases Intervenientes Acao Data Observagoes
Fase inicial do ciclo Avaliador e Negociagdo com o respetivo Nos 30 dias
avaliativo dos avaliado avaliador a definigdo de seguintes a data
Dirigentes competéncias e objetivos ou do inicio ou da
compromissos (carta de missdo), | renovagdo da .
quantificados e calendarizados, a| comissdo de
atingir no decurso do exercicio de servigo
funcdes
Monitorizagdo Avaliador e Os dirigentes devem elaborar um | Até 15 de abril No relatério deve explicitar-se a evolugdo dos
Intercalar avaliado relatdrio sintético e remeté-lo ao | do ano seguinte resultados obtidos face aos parametros
(O periodo de avaliador. O relatério aquele a que negociados (competéncias, resultados ou, se for
monotorizacdo corresponde ao periodo de respeita o 0 caso, 0s compromissos fixados na carta de
intercalar corresponde monitorizagdo periodo de missdo)
30 ano civil) monitorizagdo
intercalar
1-Analisar a autoavaliagdo
2-Dar conhecimento ao avaliado da avaliagdo
atribuida pelo avaliador
No prazo de 90
Reunido de avaliacdo |Avaliador - Avaliado ~ dias antes do  |(Nota: Artigo 23 ¢ da Lei n,2 2/2004: "1 - Para efeitos de eventual
Reunido entre avaliador e termo da renovagéo da comissio de servico, os titulares dos cargos de
(onde serd apresentada avaliado comissio de direcdo intermédia dardo conhecimento do termo da respetiva
t liacs : comissdo de servio ao dirigente mdximo do servico, com a
v Olava 'a?ao € servico antecedéncia minima de 90 dias. 2 - A renovaglio da comisséo de
preenchida a ficha de servico dependeré do andlise circunstanciada do respetivo
avaliagdo) di ho e dos r dos obtidos, a qual teré como
referéncia o processo de avaliagdo do dirigente cessante, assim
como de relatdrio de acdo das idades pr id
e dos resuitados obtidos. 3 - No caso de renovacdo da comissdo
de servigo de titulares de cargos de direcdo intermédia de 2.2 grau
ou inferior, a informag@o a apresentar é confirmada pelo respetivo
superior hierdrquico "]
Pedido ao CCA de Avaliado Apresentag¢do de requerimento 10 dias ateis
apreciagao das dirigido ao Presidente do apos
propostas de avaliagdo Conselho de Administragdo conhecimento da .
dos dirigentes proposta
intermédios (artigo avaliagdo
21.2 das Diretrizes)
CCA Emitir parecer fundamentado 10 dias uteis Apreciacdo do CCA
(Facultativo) com proposta de avaliagdo apds
requerimento do
Fase ndo aplicvel aos Dirigente
dirigentes superiores
Homologagdo das Presidente do Homologagdo das avaliagdes de | Até a data da Decisdo sobre a avaliagdo
avaliagdes Conselho de desempenho deliberagiio do |[Nota: Artigo 24.2 da Lei n.¢ 2/2004: “1 - A decisdo sobre a
Administrac CA sob renovagio da comissdo de servigo a que se referem os artigos
40 S0 :e a anteriores é comunicada por escrito aos interessados até 60 dias
renovagao das |antes do seu termo, sendo acompanhada de determinagio para
comissdes de abertura do correspondente procedimento concursal quanda
. aquela ndo tenha sido renovada "]
servigo dos
cargos dirigentes
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Reclamagdo Avaliado Reclamagdo apresentada por | 5 dias lteis apds Reclamag&o do ato de homologagdo
(Facultativo) requerimento dirigido ao conhecimento
Presidente do Conselho de homologagdo
Administragdo
Presidente do Decisdo sobre a reclamagdo 15 dias uteis Decisdo sobre a reclamagdo tendo em conta
Conselho de apds reclamagédo | fundamentagdo apresentada pelo avaliado, pelo
Administragdo avaliador e parecer do CCA
Impugnagdo Tribunal Recurso Jurisdicional Apés Obter decisdo favoravel
jurisdicional Administrativo indeferimento da
(Facultativo) reclamacdo
I é
C) CALENDARIO SIADAP 3
Fases Intervenientes Agdo Data Objetivo

Planeamento

CCA

Reunido do CCA

Ultimo trimestre

do ano anterior

ao inicio do ciclo
avaliativo

Estabelecimento de orientagdes para a definicfio
de objetivos e resultados a atingir

Autoavaliagdo

Avaliado/Avaliador

Preenchimento da ficha de
autoavaliagdo para ser entregue
ao avaliador antes da avaliagdo

prévia

12 semana de
janeiro do ano
seguinte aquele

em que se
completa o ciclo
avaliativo

Para ser analisada pelo avaliador em conjunto
com o avaliado

Avaliagdo prévia

Avaliador

Preenchimento da ficha de
avaliagdo de desempenho

12 quinzena de
janeiro do ano
seguinte aquele
em que se
completa o ciclo
avaliativo

Para apresentac¢éo na reunido de harmonizagio
das avaliagdes (CCA)

Harmonizagio das
propostas de avaliagdo

CCA

Reunido do CCA

23 quinzena de
janeiro do ano
seguinte aquele
em que se
completa o ciclo
avaliativo

Andlise das propostas de avaliagio e sua
harmonizagdo de forma a assegurar o
cumprimento das percentagens relativas a
diferenciagdo de desempenho, transmitindo, se
for necessdrio, novas orientacdes aos avaliadores

Reunido de avaliagdo e

definigdo de objetivos e

competéncias para o
ano corrente

Avaliador - Avaliado

Reunido entre avaliador e
avaliado

Durante o més
de fevereiro do
ano seguinte
aquele em que
se completa o
ciclo avaliativo

1-Analisar a autoavalia¢do; 2-Dar conhecimento
ao avaliado da avaliagdo atribuida pelo avaliador;
3-Estabelecer objetivos/competéncias para o ano
corrente

Validagdes e
reconhecimentos

Apreciagéo pela
comissdo paritaria
(Facultativo)

CCA Fundamentagdo da ndo validagio | Apds as reunides Validag&o das propostas de avaliagdo com
das propostas de avaliagdo para de avaliagdo mengBes de relevante e desempenho
reandlise do avaliador, assim inadequado bem como do reconhecimento de
como declaragdo formal do desempenho excelente
reconhecimento de desempenho
excelente, sob proposta do
avaliador ou avaliado
Avaliado Apresentagdo de requerimento 10 dias uteis Aprecia¢do da comissdo paritdria
dirigido ao Presidente do apos
Consetho de Administragdo a conhecimento
solicitar apreciagdo da comissdo proposta
paritaria avaliacdo
Comissdo Paritéria Relatdrio fundamentado com 10 dias uteis Apreciagdo da comissdo paritaria
proposta de avaliagdo apos

requerimento do
trabalhador

Mod. 36B
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Homologagdo das

Presidente do

Homologagéo das avaliagdes de

Até 30 de abrile

Declis8o sobre a avallagdo

avaliagBes Conselho de desempenho dar
Administragdo conhecimento ao
avaliado no
prazo de 5 dias
uteis
Reclamagdo Avaliado Reclamagdo apresentada por | 5 dias (tels apés Reclamaggo do ato de homologagdo
(Facultativo) requerimento dirigido ao conhecimento
Presidente do Conselho de homologagdo
Administragdo
Presidente do Decisdo sobre a reclamagdo 15 dias tteis Decisdo sobre a reclamagdo tendo em conta
Conselho de apés reclamacdo | fundamentagdo apresentada pelo avaliado, pelo
Administragdo avaliador e relatérios da comissgo paritaria ou do
CCA
Impugnagao Tribunal Recurso Jurisdicional Apds Obter decisdo favordvel
Jurisdicional Administrativo indeferimento da
(Facultativo) reclamacao
Monitorizagdo Avaliador e Monitorizagio do desempenho |Em janeiro do 2.2| - Acompanhamento dos resultados obtidos e das
Anual avaliado efetuada na ficha legal respetiva. ano do ciclo competéncias/comportamentos demonstradas;
(obrigatdria) A monitorizagdo das avaliativo - Reformulagéio de objetivos nos termos do artigo

competéncias/comportamentos
deverd também ser feita no
anexo [l

22.2 das Diretrizes;
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ANEXO II

MATRIZES DE COMPETENCIAS (SIADAP 3)

L SANEAMENTO DE SINTRA

11 [Ty ] J Rl ) = s .
- i e S - Matriz de Compaténcias, 1 y |
Carreiras de Técnico Superior @ Especiailsta de Informatica

N.° Competénclas Comportamentos
Estabelece prioridades na
sua acgdo, conseguindo, em | Compromete-se, em regra, Gere adequadamente o0 sey|
regra, centrar-se nas com objetivos exigentes tempo de trabalho,
ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: | allvidades com malor valor mas realislas e é Realiza com empenho e preocupando-se em
Capacidade para concretizar com para o servigo (alividades- | perseverante no alcangar | rigor as tarefas ou projetos cumprir os prazos
1 eficacia e eficiéncia os objetivos do chave) das metas definidas que Ihe sdo distribuidos eslipulados para as
seivigo e as tarefas que the sdo PALAVRAS-CHAVE: realiza PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: diferentes actividades
solicitadas o seu trabaiho tendo em empenha-se na é empenhado ¢ rigoroso | PALAVRAS-CHAVE: gere
conta as atividades concretizagdo dos adequadaments o tempo
prioritarlas objetlvos @ cumpre prazos
Identifica claramente os
utentes do_ : e;v io ¢ as ta No desempenho das suas
~ Demonstra compromisso | suas necessidades e pres Mostra-se disponivel para | allvidades trata de forma
ORIENTAGAC PARA O SERVICO | pessoal com os valores e | um servico adequado, com | ™ 0 5 5 Lo ot Justa e Imparclal todos os
PUBLICO: Capacidade para integrar | Pprincipios élicos do servico | respeito pelos valores da ic0 (nt xt cldad30s, respeitando o
no exerciclo da sua atividade os publico através dos seus  |transparéncia, integridade e servigo (Infemos e extemos) gy pe ) 8
o P : e procura responder as suasj principios da neutralidade e
2 valores éticos e deontotdgicos do atos Imparclalidade sollcitacdes da igualdade
servigo plblico e do setor concreto em | PALAVRAS-CHAVE: age de PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS€CHAVE' PALAVRAS-CHAVE: tem
que se insere, prestando um servigo de] acordo com os valores & identifica as mostra-se di . ;;ara um N N iusto
qualidade orientado para o cidaddo. principios éticos do necessidades dos - b : e |
servigo clientes (Internos ots responder s sollcitagées| Imparcial e igualitario
externos) e presta um gomilodas
servigo adequado
Planeia e organiza as _ B Reavalia frequentemente o
- Em regra é sislematico e atividades e projetos que ealizalas suasgt{vndades se_u plano_de lraballjo .
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: culdadoso na preparagdo e Ihe sio distribuidos, de seguqdo as prioridades I ajus_la-o as alteragoes
Capacidade para programar, organizar planeamento das suas acordo com os recursos gl °e'?"° o |mprev|5£a5, |ntm(_1uzmdo 3
3 | € controlar a sua alividade e projetos tarefas e alividades que tem & sua disposicéo prazos previstos oS IO e radas
variados, definindo objetivas, PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: B RS- CHAVE] Py
estabelecendo prazos e determinando idade de or 50| capacidade de gestdo do executa as atividades PALAVRAS-CHAVE:
prioridades i N planeame"nto ¥ tempo & de outros tendo em conta oS prazos _an_alisa ‘e. quando
eRuTSCE e 0 grau de prioridade aplicavel, ajusta o planc
de trabalho
Prepara-se .
anlecipadapn?eme quando pD:ll;nsd:;nfi:E gﬁf;:se
. - Perante um problema te::]?:;i:::‘t::n;r:: uaé;i:fs em recolha de informacdo,
ANALISE DA INFORMAGAO E | Anasade fofma CTIca € | anaiisq o dados, pondera o asiaselil i compara dados de
SENTIDO CRITICO: Capacidade para nece(;gs:’;ria & realiza;;ao da s flversas arlt.\:nafivns _me procurando Im’ormacéo.e dil‘gmnlﬂs I'anfes-e_
4 Identificar, interpretar e avaliar sua actividade ou como resposta € propde solu;ggs estudando os assuntos em identifica a Informacao
diferentes tipos de dados e relaciona- suporte & tomada de deciso em tempo considerado (il P l.'ellevanle para a sua
los de forma légica e com sentido PALAVRAS-CHAVE: PAU}VRAS-CHA\./I.E: PALAVRAS-CHAVE: atividade ou a de outros
critico. o o capacidade de analise PALAVRAS-CHAVE:
demonstra sentido eritico propondo solugdes prepara-se capacidade de
antecipadamente para . 40 de
tarctas de' : Hace Idelas/daéos
téchica
Preocupa-se em alargar os Uliliza, na sua pratica
Possui 0s conhecimentos SEUS Eonhecimentos e proﬁssi_onal, as l_ecnologias
L&cnicos necessarios as Detém experiéncia experiéncia, de forma a de mfonpa;ao e Qe .
CONHECIMENTOS . exigéncias do posto de profissional que p:en*nite desen\{clver uma perspeliva comunlc.agao €Oom vista &
ESFECIALIZADOS E EXPERIENCIA: trabalho e aplica-os de forma mst_)iver_ questbes mais abrangente dos realizagdo de um pabalno
5 Conjunto de saberes, informagio adequada profissionais complexas preblemas ) de melhor quahdade.
técnica e experiéncia profissional, PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: B PALAVRAS-CHAVE: PAL-AVRAS-CH.A.VE.k
essenciais ao adequado ¢ ho P s to e capacidade de resolugio pros:!zlra sen olver e pacidade de u_tlllzagao
das fungGes. experiéncla na realizagio de q Ges pr (Lo adqulnf e d_as tecnol?glas s
das suas tarefas P i tas para uma informagac para
compreenséio mals ampla| obtengdo de resultados
dos problemas eficazes
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Matriz de Competéncias
Carreiras de Técnico Superior e Especialista de Informatica
N.* Competéncias Comportamentos
. ante
Reage de forma poslliva as | Encara a diversidade de ;e;:g::;gen:;c;b#;s‘!)rzc(‘n“ Mantém-se atualizado
= mudangas, adaplando-se a tarefas como uma - S afravés da pesquisa de
EoaRIaGRolE MELHOR'A novos contextos profissionaisfoportunidade de evolugdo e FuaSINCressldaces o informagdo e de ac¢des de
CONTINUA: Capacldade de se ajustar ] desenvolvimento e age no 4
e mantendo umn desempenho desenvolvimenio . formagiio de reconhectdo
6 a mudanga e a novos desaflos 3 sentido da sua melhona
[em— h eficiente profissional PALAVRAS-CHAVE: inleresse para o servigo
L pro '55; ‘?"a’sle e fe f"‘p‘E” a0 | pALAVRAS-CHAVE: reage |  PALAVRAS-CHAVE: Identifica aspetos 3 PALAVRAS-CHAVE!
esenvolvimento e alualizagao tecnica, positivamente & mudanga e| encara positivamente a empenita-se em aumentar
X : melhorar e empenha-se .
adapta-se diversidade de tarefas nisso o0s seus conhecimentos
. Procura solugtes
i Tem habitualmente uma Concretiza de forma Toma a iniciativa para a
éNlil‘.\JlgAf A?TOZ“OML‘;' postura ativa e dindmica, autonoma e diligente as  Jresolugdo de problemas que resg::xer;::lj\t,is ;:glr;e?ms
apacidade de atuar de modo respondendo as solicitagdes |  alividades que lhe sdo surgem no Ambilo da sua s p h
7 Independente e proativo no seu dia a desafi fisslonal tribuid tividad profissionais
dia profissional, de tomar iniclativas sl el Gl el b b PALAVRAS-CHAVE:
N PALAVRAS-CHAVE: revela PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: atua i
face a problemas e empenhar-se em capacidade de atuar
uma postura perspicaz e |demonstra autonomia nas de forma proativa na X -
soluclona-los. e . eficazmente na solugio
eficaz tarefas r as resolugio de problemas
de problemas
Revela Interesse e Adere as inovacdes e
Propde solugdes dése';%r:l\;gllsﬁrt::n'ig?eo tecnatogias com valor
A i i I vo para a
INOVAGAO E QUALIDADE: Resolve com crialividade inovadoras ao nivel dos projetos de Investigagao sl grliﬁcau 0 pa
Capacidade para conceber novas roblemas ndo previstos sistemas de planeamento com valor para a melhoria do funcionamento
8 solugdes para 0s problemas e P PALAVRAS-C?—(AVE' ” Interno, métodos e organizago e Impacto a do Sey servico € para o seu
solicitagGes profissionais e encontra solucdes a'ra processos de trabalho m’ve(l extermno desempenha individual
desenvolver noves processos, com situacses im ¥ : ’: A PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS.CHAVE: & PALAVRAS-CHAVE: adere
valor significativo para o servigo §0 prevista sugere novas praticas e roativo e interessad§ "o as inovagdes e
métodos de trabalho P tecnologias melhorando o
desenvolvimento dos
: ‘funcionamento do servigol
projetos
N . Uliliza os recursocs,
Preocu m o 1mp! t Pmpge mfdldes de materiais e equipamentos
Upa-se, em regra, com Implementa racionalizaggo, necessarios  realizagdo
a implementagdo de procedimentos, a nivel da simplificagdo e das suas larefas de forma
OPTIMIZAGAO DE RECURSOS: procedimentos e rotinas no | sua atividade individual, no Jautomatizagdo de processos; e l:ada ze‘Iando ela
Capacidade para utilizar os recursos e sentido de um melhor senlido da redugao de e procedimentos, com vista s?la ma'nulengéoz
9 instrumentos de trabaiho de forma | aproveitamento dos recursos| desperdicios e de gastos | a melhorar a produtividade respeitando as condicdes
eficlenie e de propor ou impfementar disponiveis supérfluos dos servigos e a reduzir de seguranga
medidas de optimizag3o e reducdo de PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: custos .
K = . PALAVRAS-CHAVE:
custos de funcionamento, demonstra preocupagao promove a PALAVRAS-CHAVE: mostra uma gestio
com a utilizagdo dos redut;aolelln;x[n‘agao de apresenta;l pr:nptos;as para adequada e eficiente dos
recursos esperdicios o aumento da recursos, materials e
produtividade !
equipamentos
Reconhece o seu papel na
prossecucio da missdo e E cumpridor das regras Trata a informag do
RESPONSABILIDADE E concretizagdo dos objetivos regulamentares relativas ao|  confidencial a que tem
COMPROMISSO COM O SERVICO: do servigo e responde as Em regra responde com funcionamento do servico, | acesso, de acorde com as
Capacidade para compreender e solicitagdes que, no ambito | prontidio e disponibilidade | nomeadamente horarios de | regras juridicas, élicas e
10 | integrar o contributo da sua atividade |00 seu posto de trabalho, Ihe| as exigéncias profissionais trabalho e reunides deontolégicas do servigo
para o funcionamento do servigo, sdo colocadas PALAVRAS-CHAVE: é PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
exercendo-a de forma disponivel e PALAVRAS-CHAVE: diligente e disponivel mostra-se pontual, mantém o sigilo no
diligente. compreende e responde assiduo e cumpridor das |tratamento de informagdo
adequadamente ac que lhe regras Instituidas confidencial
é solicitado
Resolve com corre¢@o os | Denota autoconfianga nos
RELAC!OT‘AMENTO potencials conflitos, relacionamentos e integra-
I INTEBPESSOAL. Capacidade para i vat siat e ataver| Trabain utilizando estratégias que se adequadamente em
|nlerag|r_ adequadamente com pessoas em un|1 o cordial e afave ;;_1{ atha com pestso’ag com revelam bom senso e vérios contextos SHCio-
I, ﬁme)imsdsoclals e profissionals PALAVRAnS o ¢ . N | PALAVRAS-CHAVE: utiliza] PALAVRAS-CHAVE:
15 lcr;ocrséi’li?oﬁalrjnma tantude fagllliadora diat R favel e :Afap a‘:e N pessoa’s f:om astratégias adequadas e |interage e relaciona-se de
s ento egenn p as cordial e afave iferentes caracteristicas uma afitude positiva na forma adequada em
dificuldades e evenluais conflitos de e . =
i resolugdo de potenclals |diversos contextos socio-
forma ajustada : :
conflitos profissionais
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Carreiras de Técnico Superlor e Especialista de Informética
N& Compeaiéncian Comportamentos
E normalmente assertivo na Demonstra respeito pelas
COMUNICAGAO: Capacidade para se Expressa-se oralments e por|  Adapta o discursoea | & /80 dos suns ideins, opinides alheias ouvindo-as|
expressar com clareza e precisio, . : captando naturaimente a M .
" " v | escrito com clareza, fluéncia| linguagem aos diversos - com atencio e valorizando-
adaptar a linguagem eos diversos lipos = . atengdo dos outros,
12 de intelocutores, ser assertivo na - tipos de interfoculores | pa) AyRAS. CHAVE: expde s
o ! . PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: ajusta PALAVRAS-CHAVE:
exposigio e defesa das suas idelas e | ;o oe iy ym discurso a comunicagéo aos agelasilcaemdeiuni revela escuta ativa
damonstrar respeito & consideragdo p Cclaro e preciso dif 168 int 9‘ t foma aseertiva e que relati nte & oninis
pelas ideias dos outros. P fferentes Interiocutares capta a atengdo dos fvame piniao
dos outros
ouvintes
Partilha informagdes e Contribui para o
Integra-ee bem em equipas |  Tem habituaimente um conhecimentos com oa desenvolvimento ou
TRABALHO DE EQUIPA E de canstitul¢8o variada, papel ativo € cooperante | colegas € disponibliiza-se | manutengdo de um bom
COOPERA(;KO: Capacidade para se |dentro e fora do seu contexto] nas equipas e grupos de para o8 apoiar quando ambiente de trabalho e
13 | integrar em eguipas de lrabalho de habitual de trabalh trabalho em que particip soliclt fortal o do espirit
constituigdo variada e gerar sinergias |PALAVRAS-CHAVE: integra PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: de grupo
através de participagéo ativa. ne bem em difeseriles Ive-s¢ no lrabalho ey  disponibiliza-se para PALAVRAS-CHAVE:
equipas equipa partithar informagdes € | contribui para um bom
conhecimentos ambiente
. Exerce por vezes o papel de
COORDENACAQ: C. idade para |orientador e dinamizador dag - , -
coordenar, ofientar e dinamizar equipas e grupas de Assumt_a rgsponsf:blhdndu Toma facilmente decisdes e £ owido e iderado
_ . e objelivos exigentes responde por elas cons
14 equipas e grupos de trabalho, com trabalho, contribuindo de PALAVRAS.CHAVE: PALAVRAS.CHAVE: pelos colegas de trabalho
visia a0 desenvolvimento de projectos | forma decisiva para que os - dg‘ *iliz—a se )ei‘as PALAVRAS-CHAVE: €
e & concretizagio dos objetivos. objetivos sejam aicangados bilidad ' d" T - N I respeitade pelos colegas
PALAVRAS-CHAVE: orienta responsabilidade ecisbes que toma
e dinamiza das equipas
. . Capta rapidamente o panto)
NEGOCIAGAO E PERSUASAD; | Fstabeloceconsensose | ppopnes agumentose | £ SXPressivonafomade § ™0 o heio sendo
X g acordos através da A comunicar e tem impacto A
Capacidade para defender idelas e = esfrutura-os de forma lagica conzistente e oporiuno na
N N negociagao, aenio Z nos oulros
pontas de vista de forma convincente e / o PALAVRAS-CHAVE: X resposta
¥ 1™ estabetecer acordos e consensos, porsistents € flexivel | yorende uma ideia com | T A-AVIAS CHAVE: PALAVRAS CHAVE:
Pa i PALAVRAS-CHAVE: comunica de forma AL
recorrendo 8 uma arge tao bem idade de Lt base em argumentos expreasiva e fluente compreende as opinides
estruturada & consislante: acordos e Cconsensos logicos causando impacto de terceiros e responde
de forma oportuna
: " ’ Representa o servigo em Propde s adopgdo de
N tc:ﬁf pe‘lrﬁ‘r.‘ipzru:rv pr“nlolb‘.l Tem 5 de  |Fvecs de trabalho, reunides orientagdes provenientas
e pacidode = 2
R T S exposichio e visibilidnde | comunicagao perante e outros eventos, do erfidacies exlavmires &
COLABORACAC INSTITUCIONAL: exlems sutliEncias slaasdos transmitindo uma imagem |  sua unidade argdnica e
Capacidade para taro X g de credibilidade empenhase nelas
16 -aF it PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: : y
821Vigo, OU & aTganizagdo, em grupos disponihiliza-g2 para camuies THIentemERLS PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
de frebalho, reunites ou eventos, de S om dbvidad 16 uma audiEngia capacidade de representar =colhe contributos
amblto naclonal ou fnl ! ¥ " ey v 0 servigo em diversas extETos & mostra
U dao Visioiidade slargada situagGes, transmitindo | empenha e inlciativa na
€XIETNA 30 servigo . e
uma imagem positiva adogio de propostas
Paranie gitungdes dillcels
Mantém-se, em regra, mantEn normalnents o Gere de forma equilibrada
TOLERANCIA A PRESSAO E produtivo mesmo em coniroio emotional e as exigéneias profissionats Aceits as criticas e
CONTRARIEDADES: capacidade para ambienie de pressdo discernimento profissional € pessoals confrariedades
17 | lidar com situagbes de preasio e com PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
contrariedades de forma adequada e |concentra-se em concluir of controia as goezam | d Ive estratégias aceita as criticas de
profissional. trabalho mesmo em sitimgdes desafiadaras para ultrapassar as forma construtiva
momentos de pressio respondendo de forma dificuldades
adequada
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Carrairas de Assistente Técnico e Técnico de Informética
N.° Competéncias Comporlamentos
Gere adequadamente o sey
Estabelece normalmente tempo de trabalho,
REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RealizalcomPImpEngTas prioridades na sua agéo, Compromsie:seicomios preocupando-se em
K tarelas que Ihe sfo objetivos e & perseverante
RESULTADOS: Capacldade para distribuldas cenirando-se nas atividades 1o alcangar das melas cumprir os prazos
1 Jeoncretizar com eficacia e eficiéncta o PALAVRAS-CHAVE: com malor valor para o PALAVRAS-CHAVE: estipulados para as
objetivos do servi¢o e as larefas que empenha-se nas tarefas senico mantém-se focado nos dlereples o ades
the sdo distribuidas p PALAVRAS-CHAVE: define objetivos PALAVRAS-CHAVE:
prioridades gere adequadamente o
tempo e cumpre prazos
Tem, habituaimente, uma
Assume os valores e regras | atilude de disponibilidade Age respeitando critérios
ORIENTAGAQ PARA O SERVIGO | do servico, atuando com brio|  para com os diversos ';:’W‘I’g::;"spfr’:l‘: g:?;:’:: de honestidade e
PUBLICO: Capacidade para exercer aj Pprofissional e promovendo utentes do servico e justa e Im;;ar clal todos 05 Integridade, assumindo a
o [sua atividade respeitando os principios| uma boa imagem do setor | procura responder &s suas cidadios responsabilidade dos seus
éticos e valores do servigo publico e que representa solicitagGes PALAVRAS-CHAVE: atos
do setor concreto em que se insere, PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: & Justo & impareial cc;m PALAVRAS-CHAVE:
prestando um servigo de qualldade. respeita as regras do promove uma hoa todos 0s ZIdadaos responsabiliza-se pelos
servigo imagem do servigo sendo 2 seus atos
disponivel
Demonstra possuir Det'ém experiéncia Utiliza na sua pratica Preocupa-se em alasgar os
conhecimentos praticos e profissional que permlte | profissicnal as tecnologlas seus conhecimentos &
CONHEGCIMENTOS E EXPERIENCIA:|  {écnicos necessarios as resolver as quesides de informagao e de experiéncia profissional
Capacidade para aplicar, de forma exigéncias do posto de profissionais que ihe sdo | comunicagdo com vista & arg melhor c%rres onder
adequada, os conhecimentos & trabalho e aplica-os de forma colocadas realizagdo de um trabalho p s P
3 i i _ . as exigéncias do servigco
experiéncia profissional, essenciais adequada PALAVRAS-CHAVE: de malor qualidade PALAVRAS-CHAVE:
para ¢ desempenho das tarefas e PALAVRAS-CHAVE: detém a experiéncia PALAVRAS-CHAVE: .
. . demonstra interesse na
atividades. evldencia conhagimento & |profissional para resolver| utiliza as tecnologias de aquisico de
experiéncia na reallzagio |as questdes com as quais informagdo para um quisie
conhecimentos
das suas tarefas se depara melhor desempenho
Organiza as tarefas com | Respeita o planeamento do
ORGANIZACAO E METODO DE antecedéncia de foorma a | trabalho e executa as suas Rfaognhece 0 que & Mantém organizados os
. . prioritério e urgente, documentos que utiliza,
TRABALHO: Capacidade para garantir o bom tarefas e atlvidades com - .
4 N o . " realizando o trabalho de  |segundo sistemas logicos e
organizar a sua aclividade, definir funcionamento do servigo vista ao cumprimento das ) .
A . % acordo com esses critérios funcionais
prioridades e realizaa de forma PALAVRAS-CHAVE: metas e prazos X .
- . PALAYRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
metadica organiza-se B s = define prioridades & metédico e organizado
antecipadamente cumpre metas e prazos P 9
Reage, normalmente, de . Reconhece 0s seus pontos
. Encara a diversidade de Mantém-se atualizado
5 fi al
ADAPTAGAO E MELHORIA orma posiiva as mudangas, | o tomo uma e através da pesquisa de
CONTINUA: C ldade d ta ol oportunidade de evolugdo e s Informagéo e de ac¢des de
N : Capacldade de se ajustar| ;64105 profissionais e | P : ¢ desenvolvimento e age no 5 soes
5 4 mudanga e a novos desaflos mantendo um desempenho desenvolvimento sentido da sua melhorla formag&o de reconhecido
profissionais e de se empenhar, de eficiente profissional PALAVRAS-CHAVE: interesse para o servigo
liesen Ifo_rma fermz:neple, . tscnica | PALAVRAS-CHAVE: reage eni:t:v?:itsiﬁ:grlz a identifica aspetos a PATX?:S:HAVE'
senvolvimento & alualizagdo 1ecnica | o, otivamente a mudanga e i ':a Lo ailtar melhorar e empenha-se |“ 00 oS
adapta-se verst € geitaretas nisso
Exerce, em regra, o papel
de orientador e dinamizador Assume, normalmente, 0
COORDENAGAO: Capacidade para das equipas de trabatho, responsabilidades e Yoma decisOes e responde E|g:vclg|2 ea?gjfr:?;::o
6 coordenar, orientar e dinamizar contribuindo para gue 0s objetivos exigentes por elas p PALAVIgAS-CH AVE:
equlpas de trabalhc com vista a objetivos sejam alcangados PALAVRAS-CHAVE: PALLAVRAS-CHAVE: & respeltado pelo: s'
concretizagdo de objetivos comuns. PALAVRAS-CHAVE: assume tarafas de assume as suas decisoes '::ol sp
orienta e dinamiza as responsabilidade EHs
equipas
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Carrelras de Assistente Técnlco e Técnico de Informatica
N.° Competéncias Componamantios
Pariitha informagdes e Contribui para o
Integra-se em equipas de conhecimentos com os desenvolvimento ou
TRABALHO DE EQUIPAE constituigdo variada, dentro e T;";:?:;gg;;gvg;asue colegas e disponiblliza-se manuteng&do de um bom
COOPERAGAO: Capacidade para se | fora do seu contexto habituai equip articipa q para os apolar quando ambiente de frabaiho e
@ Integrar em equipas de trabatho de de trabalho P ALA\?R AS—%H AVE: solicitado fortalecimento do esplnto
constituig o variada e cooperar com 05 PALAVRAS-CHAVE: envolve-se no trabalh °' o PALAVRAS-CHAVE: de grupo
outros de forma ativa integra-se bem em disponiblliza-se para PALAVRAS-CHAVE:
diferentes equipas equipa partilhar Informagdes e contribui para um bom
conhecimentos ambiente
Adere as inovagbes e
= . Executa as larefas de forma] Sugere novas praticas de 3 h
Capa::bllch\c::gp:rg ExgxxAml;I:lll‘vlzii des e critica e, pgrante a deteglo |trabalho com o objeclivo de] Resolve com criatividade te;r;?;oglzjaps:‘igzgées
farefas de forma critica e de sugerir de deficléncias, faz melhorar a qualidade do problemas ndo previstos organica efou desempenho
8 novas préticas de Irabalho, com vista propostas de core¢do servigo prestado PALAVRAS-CHAVE: profissional
a0 aumento da qualidade ;10 servico PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CD'-lAVE: encontra solugdes para PALAVRAS-CHAVE:
tad mantém-se atento ao sugere novas praticas de situagdes Imprevistas d . .
prestado, trabalho e Identifica erros trabalho adere as Inovagoes e
tecnologias
Presta informagdes e
esclarecimentos sobre as Demonstra respeito pelas
= .. . matérias do servigo, Adapta a linguagem aos JopiniGes atheias ouvindo-as
COMU.N."?AQAO' gap acidade para EXpESSeSeToImEntE a8 presencialmente ou actravés diversos lipos de com atengdo e valoriza os
transmilir informagdo com clareza e forma clara e precisa de outros meios de interiocutores seus contributos
9 recisdo ¢ adaptar a linguagem aos PALAVRAS-CHAVE: tem o s i
prec ptara linguag comunicagdo, com exatidio | PALAVRAS-CHAVE: ajusta)  PALAVRAS-CHAVE:
diversos 1ipos de interfocutores. um discurso claro e € objefividade a lcagio a \ - os contributos|
objetivo PALAVRAS-CHAVE: diferentes interlocutores de outros através da
fornece informagio escuta ativa
objetiva e exata
RELACIONAMENTO i Resolve com corre¢do os
INTERPESSOAL: Capacidade para [ T (09 SO € | rabaina com pessoas com| potencias conios, st
interagir com pessoas com diferentes | ¢ hariores e 0s diversos diferentes carateristicas | wilizando estratégias que se em varios contextos
10 carateristlcas e em contextos soclals e utentes do servigo PALA\{RAS—CHAVE: revela revela_m bomsenso e sécio-profissionais
profissionais distintos, tendo uma eL PALAVRAS-CHAVE: tem capacidade para trabaihar respeito pelos outros PALAVRAS-CHAVE:
atitude facilitadora do relacionamento g} | "\ " Lento com p com PALAVRAS-CHAVE: | idade de se afirmar
gerindo as dificuldades e eventuais com osle iros, diferentes carateristicas pacidade de resolug r'espehando I s
conflitos de forma austada de potenciais conflitos
Em regra responde com . Toma Iniciativa no sentido
INICIATIVA E AUTONOMIA: prontiddo a propostas de Tem, nomalmente, uma Eﬁf;?“:ea?:m::zgonzz da resolugdo de problemas
Capacidade de atuar de modo proativo novas tarefas ou outras atitude aliva e dindmica ihe sdo distribuidas q que surgem no dmbito da
11 e autébnomo no seu dia a dia solicitag Ges profissionais PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: sua atividade
profissional e de ter iniciativa no PALAVRAS-CHAVE: atitude positiva e demonstra autonomia 'nas PALAVRAS-CHAVE: atua
sentido da resolu¢do de problemas responde prontamente a dinamica . de forma proativa na
M e tarefas que realiza -
novas solicitagdes resolugio de problemas
Adopta procedimentos, a Utiliza os recursos e Zela pela boa manutengdo
Preocupa-se com o nivel da sua atividade instrumentos de trabatho de € conservagdo dos
OPTIMIZAGAC DE RECURSOS: aproveitamento dos recursos| individual, para redugdo de | forma correta e adequada, | materiais e equipamentos,
Capacidade para utilizar os recursos e|  Postos a sua disposigdo desperdicios e de gastos | promovendo aredugdo de | respeitando as regras e
12 instrumentos de trabalho de forma PALAVRAS-CHAVE: supérfluos custos de funcionamento condi¢des de
eficaz e eficiente de modo a reduzir demonstra preocupagao PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: utiliza operacionalidade
custos e aumenltar a produtividade. com a utilizagdo dos promove a recursos de forma correta| PALAVRAS-CHAVE: cuida
recursos redugaofeliminagao de evitando custos do estado dos materiais e
desperdicios desnecessarlos equipamentos
Compreende a importancia E cumpridor das regras Trata a informag&o
COMPR;{E:!;lzzzAt:Bé::ID(‘;\gE:quo- da sua fungdo para o rey ul_arn&ntams relaﬁva; aol confidencial a que tem
N ° | funcionamento do servico e | Responde com prontiddo e | funcionamento do servigo, | acesso, de acordo com as
_ Capacidade para compreender procura responder as disponibilidade as nomeadamente hordrios de | regras juridicas, éticas e
13 | 'ntegrar o coniribulo da sua alividade | ¢;pcyqcges que lhe sdo | exigéncias profissionais trabalho e reunies deontolégicas do servigo
para o funcionamento do servio, colocadas PALAVRAS-CHAVE: é | PALAVRAS-CHAVE: é PALAVRAS-CHAVE:
S Suasllaie s PALAVRAS-CHAVE!: diligente e disponivel iduo, pontual e mantém o sigilo no
atividades de forma diligente e responde adequadamente cumpridor das regras | tratamento de informagio
disponivel. 3 ,." N -
ao que ihe ¢ solicitado instituidas confidencial
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_ Matizde Competenclas

Carrelras de Assistente Técnico e Técnico de [nforméatica

N.° Competéncias Comportamentos
Prepara-se quando tem
frentar situagdes ou
Anallsa de forma critica e Perante um problema Recolhe e compara dados quet:balnos de mglor
M légica a informagéo analisa os dados, pondera de diferenles fontes,
ANALISE DA INFORMAGAO E necessaria 4 realizagao das | as diversas alternativas de | identificando a Informagdo complexlfiade, procurando
SENTIDO CRITICO: Capacidade para informag o e estudando os
14 [denif suas tarefas e atividades |resposta e propBe solugSes relevante para a sua assuntos em causa
" deln l::ar. Izterpr:rar N lavallar{’ | PALAVRAS-CHAVE: mostral em tempo considerado (it atividade PALAVRAS-CHAVE:
erentes lipos de dados, relaclond-1os| ggppq0 eritico na andlise | PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: '
de forma l6gica e com sentido critico B mostra-se Interessado no
: de Informag pacldads de andlise @ | compara Infermagio @ seu trabalho e procura
resolugdo de problemas | filtra a mals importante obter mais informagdes
sobre o mesmo
Perante situagdes dificels
mantém o controlo Consegue gerir de forma
TOLERANCIA A PRESSAO E Mz':,lf;“n"f:eﬂlzd::‘g:e?:;;"° emoclonal e discemimento | equitibrada as exigéncias Aceita as criticas e
CONTRARIEDADES: capacidade para PALAVRAS-CHAVE® profissionat profissionais contrariedades
15 | lidar com situagdes de pressdo e com s oncentra-se em conc"'”r .. PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
contrariedades de forma adequada e trabatho mesmo em controla as emogBes em | desenvolve estratégias aceita as criticas de
profissional. m;a entos d: N 5 situagoes desafiadoras para ultrapassar as forma construtiva
m pressao respondendo de forma dificuldades
adequada
-’
| ] E
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Bedle TR _ Matriz de Competéncias - . Y
.
Carreiras de Assistente Operacional, Fisca! de Agua e Saneamento e Fiscal de Leituras ¢ Cobrangas
N* Competénclas Comportamentos

REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA
RESULTADOS: Capacidade para
concretizar com eficicia e eficidncia ob
objetivos do servico e as tarefas que
lhe siio solicitadas.

Procura atingir os resultados
desejados
PALAVRAS-CHAVE: cria
mecanismos para obter os
resultados esperados

Realiza com empanho as
tarefas que ihe sdo
distribuidas
PALAVRAS-CHAVE:
empenha-8e nas tarefas

Preocupo-se em cumprir cs
prazos estipuladaos para as
diferentes atividades
PALAVRAS-CHAVE:
capacidade para gerir o
trabalho de acordo com
0s prazos estipulados

E persistente na resolugéo
dos problemas e
dificuidades
PALAVRAS-CHAVE:
mostra um
comportamento proativo
na resolugiio de
problemas

Assume os valores e regras

Tem, habituaimente, uma
atitude de disponibilidade

No desempenho das suas

Respeita critérios de

do gervigo, atuando com brio) : = . 3 A
oewtago Pa0 servigo | puisste pomovnio | ST | BT TS s [ roestse s agraoe
PUBLICO: Capacidade para exercera| uma boa imagem do setor § L parci assumindo a
iyl . procura responder o3 suas cidaddos rezponsabilidade dos seus
2 | sun afividade respeitando oe valores e que representa = N
N N 5 N solicitagoes PALAVRAS-CHAVE.: é acltos
normas gerais do servigo piblicoe do | PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: justo € imparcial com PALAVRAS-CHAVE:
setor concreto em que rabalha. assume e respeita as A o .
regras do servigo promove uma boa todos os cidadaocs responsabiliza-se pelos
imagem do servigo sendo seus atos
disponivel
: . Preocupa-se e alargar os
Aplica, adequadamente, Emprega, comectamente, ; - .
conhecimentos priticos e métodos e téenicas m;:::;:‘:?n:_ﬁmu :)i éﬁﬁ;:?:cﬁ:;‘?:n:l
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: | profissionais necessirios 65 | especificos da sua area de ipamento e de m‘.’ melhor z;rre nder
Capacidade para aplicar, de forma exigéncias do posto de atividade equipa 3 apropriadas § para memor Spo
adequada, 03 conhecimentos e trabatho PALAVRAS-CHAVE: aos diversos procedimentos| &5 exigéncias do servico
3 by ,pr e i PALAVRAS-CHAVE: aplica 03 ) da sua atividade PALAVRAS-CHAVE:
pamro deeempenho das suas tarefas e evidencia conhecimenio e meétodositécnicas “!?AL:\VRAS-CHAVE: demor.lstm Ileresae;cm
atividades. experiéncia na realizackio ad dos a cada utiliza efo_rma adequada algrgar 02 seus
v do seu trabalho ! ‘si tuagio o8 equipamentos conhecimentosfexperifng
ia
Segue as diretivas e Recanhacs i
Verifica, previamente, ag || procedimentos estipulados i ng ros 8 :r;::t: Mantém o local de rabaliho
ORGAMIZAG. 40 E METODO DE oondl_goee: necesserias 8 para uma adequada realizanido.g fiabaino g8 orgawzado, Bem como o8
. redlizacdo das tarefas execucéo do trabalho ! diversos produtos e
TRABAL HO: Capacidade para g K Acordo com e5s24 CniteTios . -
4 * L PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: PALAY CHAVE: materiais gue ufiliza
arganizar as suas tarefas e atividades verifica se existem cumpre os procedimentos| B ES ridees na|  PALAVRAS-CHAVE:
¢ realizéias de foma metédica. | o coees o e ol para a realizagdio do il o capacidade de
goes p 7 ! d
trabatho trabalho FOATERGA0 HaR- LS organizagio no trabatho
taretas
Tem habitus/mente uma
" Partilha informagées e -
{ntegra-se em equipas de 8 qz?;?;ged?tlr?aameer? :u . conhecimertcs com ag dBConml)ug p;r::
trabalho, dentro e fora do sey - colegas e disponibiliza-se e T RO
TRABALHO DE EQUIPA E ; participa 4 manutengdo de um bom
3 contexto habifual para o8 apoiar, quando 3
5 COCPERAGAD: Capacidade para se PALAVRAS.CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: sol‘i,cita&: ambiente de trabalho
integrar em equipas de trabalho e tra uma i ngmgéo demonstra PALAVRAS CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
cooperar car outras de fonna ativa. positiva em diversas colca ﬁf:r.t,i“::g: - o partilha informagbes e ‘;ﬁ’mz:?::;;ﬁg‘
equipas de trabalho ?ui . conhecimentos com os
uIp colegas
. Exerce, em regra, o papel def  Assume, nomalmente, Toma decis{es e responde E ouvido e considerado
COORDENAGAG: Capacidade para | orientador e dinamizedor de | responsabilidades e tarefas par elas pelos colegas de trahaiho
& coordenar, orientar e dinamizar equipas de frabalho exigentes PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS CHAVE: &
equipas de trabalho com vista a PALAVRAS-CHAVE: orienta PALAVRAS-CHAVE: assume e responde pelas | respeitado pelcs colegas
concretizagdio de objectivos comuns. edi iza as i tarefas de decisbes tomadas de trabalho

ol

responsabifidade
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Carreiras de Assistente Operacional, Fiscal de Agua e Saneamento e Fiscal de Leituras e Cobrangas
N.° Competéncios Comportamentos
RELACIONAMENTO . "
3 Tem um trato cordial e afavel]] Trabalha com pessoas com " g Afirna-se perante o9
INTERPESSOAL: Capacidade para |eon colegos, superiores ¢ osf  diferentes carateristicas Rerantejconfliiosimantem outros, sem ser autoritario
interagir, adequadamente, com | iversos utentes do servigo | PALAVRAS.CHAVE; | UM comportamento estavet nem agressivo
7 [ g PALAVRAS-CHAVE: tem | capacidade de trabalhar | © U7 POsiira profssionts | pag AVRAS-CHAVE:
cfumllt;teg 'u?;‘ e' e tude um bom relacionamento COm pessoas com resolve ad uudﬂmeu-ﬂe afirma-ge perante os
CHNEREEs e bie Laitluie i) LE com outros diferentes caracteristicas eq . outros, mantendo umn
gerindo as dificuldedes e eventunis os conflitos titude adequada
conflitos de forma ajustada. a 8
V& na diversidade de Rew;Bhece os se'll:s pontos
R tarefas oportunidodes de Reage, nomalmente, de ne;::a?d:;:v ::;
ADAPTAGAO E MELHORIA Manifesta interesse em desenvolvimento forma positiva 48 mudangas de'venvolvimento; e
CONTINUA: Capacidade para se aprender e atalizar-se profissional e adapta-se, com facilidade, m;ntid'o do sua me[h%n’n
ajustar a novas tarefas e actividodes e PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: a novas formas de reafizar | = '
8 i o - gropondo formagao e
de se empenhar na aprendizagenm e empenha-se na sua encars a diversidade de as tarefas atualizagso
desenvolvimento profissional. aprendizagem tarelas que Ihe sdo PALAVRAS-CHAVE: revela PALAVRAS.CHAWE:
colocadas co!no uma uma boa adaptagio & identificn aspetos a
nova aprendizagem mudanga melhorar e empenha-se
profissional filsso
= Sugere novas praticas de
INOVACAOC E : form: B = Se n——
Capacidad ¢ QUmAEUD: I_)dE i zﬁs:?:i::ﬁ?z;?od:s em:; Propde salugoes ‘rabatho com o objectivo de | Resolve com criatividade
apa Eiparm S RecHIAneVIdadeaie P altemativas acs melhorar a qualidade do probiemas ndo previstos
tarefas de forma critica e de sugerir e deficiéncias " L : R
9 novas priticas de trabalho PALAVRAS.CHAVE: pracedimentos tradicionais SeTvigo PALAYRAS-CHAVE:
P . pt_:m K i PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: encontra solugées para
melhorar a quatidade do servigo. marntem-se atento ao iy N - -
A " apresents solugdes sugere novas praticas de | situagdes imprevistas
trabalho e identifica erros
trabalho
Adoptn procedimentos, o _ Utiliza 0o recursos & Zeln pele bon mmutengbo
Preocupa-se cam 0 nivel da sua afividade | irmfrunsntos de trabahe de & gonservngin don
oPT]MfZA(;I\o DE RECURSOS: |aproveitamento dos recursos Individusl, para redugdo de | forma comela # adequada, | materisis & equipamentos,
Capacidade para utilizar os recursos e | pestos & sua disposizdo despardicios & de geatos | promovendo aredugiio de | respeltands ps regras e
10 instrumentos de trabalho de forma PALAVRAS-CHAVE: supérfiucs cuntng e Ringior dlgHes de
eficaz e eficiente de modo a redwzir | demenstra preocupagio PALAVRAS.CHAVE: | PALAVRAS-CHAVE: utiliza operaclonaiidade
custos & aumentar a produtividade. | com o aproveitamento dos promove 3 recursos de forma corretn | PALAVRAS CHAVE: cuida]
recursos redugdolaliminngio de evitando custos do e=stado dos matsrias e
desperdicios desnecessirios equipsmenios
. £m regra reaponde com " Toma inicistiva no sentida
INECIAHVA Rt ) Tem, habitialmente, uma promidio a propoatas de 'Concrenz,a .d? fome da resolugdo de problenian
Capacidade de stuer de modo proativo i . A autonoms as atividades que) -
N ) i atitude ativa e dindmica novas tarafas ou ouiras o it que surgem ro Gmbito da
e e e PALAVRAS-CHAVE: | soliciiagdes profissionaly | e sSodistribuides sun aciividade
sg . d’fg}:‘:e:m: :.f :‘e‘” b;’:m"'a"s revels uma afitude positiva PALAVRAS.CHAVE e PALAVRAS-CHAVE:
¢ pro ) e dindmica responde prontamenie a atividades que realiza atun da formn proativa na
novas solicitagtes q resolugiio de problemns
. E cumpridor das regras
RESPONSABILIDADE E C“’;g”“;";:;“g?“'@gm ragulamantares retafiyas a0
COMPROMISSO COM O SERVIGO: | . 00 1% 1670 PET0. funcionsmento tio senvga, | Responsabiliza-se pelos
: cionamento do servico @ e i ¥ o :
Capatidade para reconhecer o procura reeponder 38 Responde com prontidio e nameadt_{rmnh'. mo que s= | materiais e equipamentos
12 contributo da sus atividade para o Bolicineina que e nﬁu com disponibilidade refere 4 assidildntde & que tern & seu cargo
funcionamento do servico, E“! m:;m PALAYRAS-CHAVE: hordrios ds lmbatho PALAVRAS-CHAVE:
desempenhande as suas tarefaz e PALA'."’RAS-CHA‘;’E & diligente e digponivel FALAYRAS.CHAVE: & é reaponsavel pelos
atividades de forma diligente e i R " idun, pontusl & Fuip tos que uliliza
responsavel s A cumpridor das regras
ao que the & solicitado {nstitisidas

Pagina 36 de 48



=\

o
SMAS SINTRA

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE AGUA
E SANEAMENTO DE SINTRA

v
—o el

= T O I T, R =
Im:r r o JEEERD ';'%Lﬂ de Competéncias oo
Carralras de Assistante Operaclonal, Fiscal de Agua e Sansamento e Fiscal de Lelturas e Cobrangas

N.° Competéncias Comportamentos
Perante situogoes dificeis
A PP - mantém o controlo Consegue gerir de forma
CON%FSQB‘:II)AE‘:‘::F;:)E:S:SEM i em mnble':lr:c{;l:;oreuﬁo emocional e discernimento |  equilibrada as exigéncias Aceita 38 criticas e
: IEDADES: d N profissional profissionais contrariedades
13 | lidor com situagbos do presafioc com | PALAVRAS-CHAVE: . | patavRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE:
ha conmedadmﬁdg forma adequeda - gy controla as emogées em | dssenvolve estratégias | reage bem a criticas e
€ profissional. mo‘:n:nlooln:i:m?'omﬁo situagdes desafiadoras para ultrapassar as conirariedades
P respondendo de forma dificuldades
adequada
Cumpre e Tem um comportamento
= procedimentos estipulados . pmﬁssloa:ral I - .
ORIENTAGCAO PARA A pam a reclizagia das tarefas Emprega sistemas de responsavel de modo a Utiliza veiculos,
SEGURANCA: capacidade para e atividades, em particular ag conlmlo‘e verificago para prevenir silya;&es que equipamentos e materjais
compreender € integrar na sua de segum'n;a higiene e identificar eventuais ponham em risco pesscas, com canhecimento €
actividade profisaional as normas de saide no tr'abalho anomalias e garantir a sua equipamentos e 0 meic seguranga
PALAVRAS-CHAVE: seguranga e a dos outros ambiente PALAVRAS-CHAVE:
N PALAVRAS-CHAVE: PALAVRAS-CHAVE: conduz e manuseia
verifica sistematicamente | mostra-se resp ivel lequip tos € materinis
adotando de forma segura

L seguranga, higiene, satke no trabalho
e defesa t_!o ambiente, prevenindo compreende e cumpre as
riscos € wdent;n prqﬁsslonals efou normas de seguranga,
ambientais. . &
higiene e saiide no
trabatho

possiveis anomalias
comportamentos seguros
nas diversas situagdes
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ANEXO IV

MODELO DA FUNDAMENTAGAO DO “DESEMPENHO RELEVANTE”

uo: Nome: N.2 Pontuacao:

1. Resultados obtidos (objetivos):

[Referir os resultados alcangados na concretizagdo dos objetivos que foram fixados. Deverd ser efetuada
a leitura dos indicadores e da métrica e interpretado o grau de consecugdo dos objetivos, apresentando

os dados de forma concreta.]

Evidéncias:

[Apresentar as fontes de verificacGo/ registos e é obrigatéria a sua apresentagdo para os objetivos
superados]

2. Competéncias:

[Descrever as competéncias definidas]

Evidéncias:

[lungdo, em anexo, da “Grelha de Avaliacdo de Competéncias”, constante do anexo Ill, devidamente
preenchida com a monotorizagdo e avaliagdo final]

Data:

O Avaliador: [nome e assinatura)
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ANEXO V

MODELO DA FUNDAMENTAGAO DO “DESEMPENHO INADEQUADO"

vo: Nome: N.2 Pontuagao:

1. Resultados ndo obtidos (objetivos):

[Referir os resultados ndo alcangados/ néo concretizagdo dos objetivos que foram fixados. Deverd
ser efetuada a leitura dos indicadores e da métrica e interpretado o grau da ndo consecugdo dos
objetivos, apresentando os dados de forma concreta.]

2. Andlise e identificagdo dos fundamentos de insuficiéncia do desempenho:

[Apresentar as fontes de verificacdo/ registos e é obrigatdria a sua apresentac@o para os objetivos
ndo atingidos]

3. Descrever, em detalhe, o perfil de competéncias do trabalhador:

4, Identificagdo das necessidades de formacéo:

[As necessidades de formag@o devem traduzir-se em agdes a incluir no plano de desenvolvimento
profissional]

5. Plano de desenvolvimento profissional adequado a melhoria do desempenho do trabalhador:

6. Proposta de atribuigdo de outras fungdes que se adequam ao perfil do trabalhador:

Data:

O Avaliador: [nome e assinatural
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ANEXO VI

MODELO DA FUNDAMENTAGAO DO “DESEMPENHO EXCELENTE”

Uo: Nome: N.2 Pontuacgao:

[Descricdo detalhada e exemplificativa do impacto do desempenho do avaliado para o servico e/ou SMAS
de Sintra, ou o excepcional contributo do mesmo quanto aos resultados alcangados e/ou demonstragdo,
a nivel elevado, de competéncias com particular destaque trabalhador em relagdo aos restantes
elementos do grupo, traduzindo-se por exemplo no seguinte:

a) Desenvolvimento de dreas novas, boas prdticas, inovagdo com impacto evidenciado no servico ou
possibilidade de replicagéio dentro e fora dos SMAS de Sintra;

b) Desenvolvimento de trabalhos/projetos de elevada complexidade que chamem particular atengdo em
termos qualitativos;

¢) Simplificagdo e racionalizacdo de procedimentos e optimizagdo de recursos;

d) Desenvolvimento e aperfeicoamento de técnicas individuais e comportamentais com impacto na
satisfacdo de clientes internos e externos]

Evidéncias dos contributos relevantes para o servigo

[Apresentar as fontes de verificacGo/ registos e é obrigatdria a sua apresentagdo]

Data:

Por iniciativa do avaliador: [nome e assinatura]

Ou,

Por iniciativa do avaliado: [nome e assinatural
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ANEXO VII

CRITERIOS DE AVALIACAO POR PONDERAGAO CURRICULAR

A ponderagdo curricular serd efetuada a todas as carreiras profissionais de acordo com os seguintes

elementos e formula classificativa:
PC = (HABAPx10%) + (EXPROx55%) + (VCx20%) + (CRIPx15%)

Em que:

PC = Ponderagao curricular

HABAP = Habilitacdo Académica ou Profissional

EXPRO = Experiéncia profissional

VC = Valorizacdo Curricular

CRIP = Exercicio de cargos ou fungBes de relevante interesse publico ou de relevante interesse
social

VVVYVYVY

> 1. No elemento Habilitagdo Académica ou Profissional, sera avaliada a titularidade do grau
académico ou profissional detido até ao final do ano a que respeita a ponderagdo, devidamente

comprovado, e de acordo com a escala qualitativa e quantitativa definida para cada carreira;

> 2. No elemento Experiéncia Profissional, serdo avaliados: o tempo de servigo na categoria, o
desempenho de fung¢des ou atividades desenvolvidas no exercicio de cargos dirigentes ou outros cargos
ou fungdes de reconhecido interesse pulblico ou relevante interesse social, devidamente declarados pelo
requerente, com descrigdo das fungdes exercidas e indicagdo da participacdo em agdes ou projetos de
relevante interesse, e devidamente confirmada pela entidade onde sdo ou foram exercidos os cargos,
fungOes ou atividades. Sdo consideradas agdes ou projetos de relevante interesse todos aqueles que
envolvam a designacdo e participagdo em grupos de trabalho, estudos ou projetos, hem como a
atividade de formador, realizacdo de conferéncias, palestras e outras atividades de idéntica natureza, e

de acordo com a escala qualitativa e quantitativa definida para cada carreira;

» 3. No elemento Valorizagdo Curricular é considerada a participacdo em a¢les de formagdo,
estagios e congressos, seminarios ou oficinas de trabalho realizadas nos tltimos dois ciclos avaliativos,

nelas se incluindo as frequentadas no exercicio dos cargos, fungdes ou atividades de dirigentes, de

e
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reconhecido interesse publico ou relevante interesse social, e de acordo com a escala qualitativa e

quantitativa definida para cada carreira;

> 4. No elemento Cargos de Relevante Interesse Publico ou Relevante interesse Social
Serdo especialmente ponderados neste pardmetro o exercicio de cargos de relevante interesse publico,
nele se incluindo o exercicio de cargos de relevante interesse social, no periodo de tempo em analise, de

acordo com a escala qualitativa e quantitativa para cada carreira.

4.1. S3o considerados cargos ou fungdes de relevante interesse ptiblico:

Titular de drgdo de soberania

Titular de outros cargos politicos

Cargos dirigentes ou fungdes de chefia de unidades ou subunidades organicas ou exercicio de fungdes
de coordenacdo nos termos legalmente previstos

Cargos ou fungdes de Apoio aos membros do Governo ou equiparados

Cargos ou funcdes em gabinetes de apoio aos titulares dos demais 6rgdos de soberania

Cargos ou fung¢Bes em gabinetes de apoio aos titulares dos 6rgdo de governo préprio das regides
Autdonomas dos Agores e Madeira

Outros cargos ou funcdes cujo relevante interesse publico seja reconhecido no respetivo instrumento
de designacdo ou de vinculagdo

4.2, Sdo considerados cargos ou fung¢des de relevante interesse social:

Cargos ou fun¢des em organizacdes representantivas dos trabalhadores que exercam fungdes publicas,
designadamente a atividade de dirigente sindical

Cargos ou fungdes em associa¢des publicas ou instituicdes particulares de solidariedade social

Outros cargos ou fungdes cujo relevante interesse social seja reconhecido no respetivo instrumento de
designagdo ou vinculagdo
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CARREIRAS DE TECNICO SUPERIOR E ESPECIALISTA DE INFORMATICA

1. Habilitagdo Académica:

Inferior a Licenciatura

1 valor

Licenciatura pds-Bolonha

2 valores

Licenciatura pré-Bolonha ou Mestrado pds-Bolonha

3 valores

Doutoramento

5 valores

Aos valores acima referidos, e até ao maximo da pontuagio global de 5 valores no parametro,

acrescem os seguintes valores:

Pelo grau de Mestrado pré-Bolonha 2 valor

Por cada pés-graduacio 1 valor

2. Experiéncia Profissional:

- Exercicio de cargo dirigente ou outros cargos/fungdes de reconhecido interesse puiblico

ou relevante interesse social inferior ou igual a 3 anos; ou 1 Ponto
- Tempo de servigo prestado na carreira inferior ou igual a 6 anos

- Exercicio de cargo dirigente ou outros cargos/fungdes de reconhecido interesse publico

ou relevante interesse social superior a 3 anos e inferior ou igual a 9 anos; ou 3 Pontos
- Tempo de servigo prestado na carreira superior a 6 anos e inferior ou igual a 20 anos

- Exercicio de cargo dirigente ou outros cargos/fung¢des de reconhecido interesse publico

ou relevante interesse social superior a 9 anos; ou 5 Pontos

- Tempo de servigo prestado na carreira superior a 20 anos

Aos valores acima referidos, e até ao maximo da pontuagio global de 5 valores no parametro,

acrescem os seguintes valores:

Participacdo, no periodo de tempo da avaliagdo em andlise, em projetos e/ou grupos de

trabalho

1 valor

Participagdo efectiva, no periodo de tempo da avaliagdo em analise, na qualidade de jari
de concurso, de recrutamento e sele¢do de pessoal, de aquisi¢io de bens e servigos ou

empreitadas de obras publicas

1 valor

Comunicagdes, realizadas no periodo de tempo da avaliagdo em andlise, em

1 valor
7

{/.I
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conferéncias, semindrios, congressos, palestras, com relevante interesse para o servigo

e/ou Autarquia

Funcdes de formador e /ou de docente, exercidas no periodo de tempo da avaliagdo em

1 valor
andlise, em dreas relevantes para o servigo e/ou Autarquia
Concegéo e publicagdo, no periodo de tempo da avaliagdo em analise, de artigos, livros, |
1 valor
de reconhecido interesse para o servigo e/ou para a Autarquia
Elaboragdo de documentos, no periodo de tempo da avaliagdo em analise, que
1 valor
contribuam para as Boas Praticas do servigo e da Autarquia
Orientacdo de estagios (curriculares, profissionais e outros) no periodo de tempo da
1 valor
avaliacdo em analise
Outras fungdes, exercidas no periodo de tempo da avaliagdo em andlise, que potenciem |
1 valor
a capacidade para o desempenho do posto de trabalho ou cargo
3. Valorizagao Curricular:
AcBes de formacdo e/ou participacdo em estagios, seminarios ou oficinas de trabalho até 1 valor
30 horas inclusive
Acdes de formagdo e/ou participagdo em estagios, semindrios ou oficinas de trabalho até
. . 3 valores
60 horas inclusive
Acdes de formagdo e/ou participagdo em estagios, semindrios ou oficinas de trabalho 5 valores
superiores a 60 horas
4. Cargos de Relevante Interesse Publico ou Relevante Interesse Social:
Auséncia de desempenho de qualquer dos cargos ou fungBes identificados nos pontos
1 valor
4.1. e 4.2, no periodo de tempo em andlise
Desempenho de qualquer dos cargos ou fung¢Bes identificados nos pontos 4.1. e 4.2. por
3 valores
um periodo de 6 meses, inclusive
Desempenho de qualquer dos cargos ou fungBes identificados nos pontos 4.1. e 4.2. por
5 valores
um periodo superior a 6 meses
/
'
/ ]
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CARREIRAS DE TECNICO DE INFORMATICA, ASSISTENTE TECNICO, ASSISTENTE OPERACIONAL E

CARREIRAS NAO REVISTAS

1. Habilitagdo Académica ou Profissional:

Habilitagdo superior a legalmente exigida a data de integra¢do do trabalhador na

5 valores
respectiva carreira
Habilitagdo legalmente exigida a data de integracdo do trabalhador na respectiva

3 valores
carreira
Situagdes ndo enquadraveis nas anteriores 1 valor
2. Experiéncia profissional:
- Tempo de servigo prestado na categoria detida inferior ou igual a 6 anos; ou
- Exercicio de fung¢des de reconhecido interesse publico ou relevante interesse social por 1 Ponto
tempo inferior ou igual a 3 anos
- Tempo de servi¢o prestado na categoria detida superior a 6 anos e inferior ou igual a
20 anos; ou

3 Pontos
- Exercicio de fungdes de reconhecido interesse publico ou relevante interesse social por
tempo superior a 3 anos e inferior ou igual a 9 anos
- Tempo de servigo prestado na categoria detida superior a 20 anos; ou
- Exercicio de fungdes de reconhecido interesse publico ou relevante interesse social por | 5 Pontos

tempo superior a 9 anos

Aos valores acima referidos, e até ao maximo da pontuagdo global de 5 valores no pardmetro,

acrescem os seguintes valores:

Participagdo, no periodo de tempo da avaliagdo em andlise, em projetos e/ou grupos de

1 valor
trabatho
Participagdo efectiva, no periodo de tempo da avaliacdo em analise, na qualidade de jdri
de concurso, de recrutamento e selegdo de pessoal, de aquisi¢io de bens e servicos ou 1 valor
empreitadas de obras publicas
Comunicag0es, realizadas no periodo de tempo da avaliagdo em andlise, em .
valor

conferéncias, seminérios, congressos, palestras, com relevante interesse para o servigo

[ g
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e/ou Autarquia

Funcdes de formador e /ou de docente, exercidas no periodo de tempo da avaliagdo em

1 valor
analise, em dreas relevantes para o servigo e/ou Autarquia
Concecdo e publicacdo, no periodo de tempo da avaliagdo em analise, de artigos, livros, |
1 valor
de reconhecido interesse para o servigo e/ou para a Autarquia
Elaboragio de documentos, no periodo de tempo da avaliagdo em anélise, que
1 valor
contribuam para as Boas Préticas do servigo e da Autarquia
Orientacdo de estagios {curriculares, profissionais e outros) no periodo de tempo da
1valor
avaliacdo em anélise
Outras funcbes, exercidas no periodo de tempo da avaliagdo em anaélise, que potenciem
1 valor
a capacidade para o desempenho do posto de trabalho ou cargo
3. Valorizac¢ao Curricular:
Acdes de formacdo e/ou participacdo em estagios, semindrios ou oficinas de trabalho até 1 valor
15 horas inclusive
AcSes de formacdo e/ou participacio em estagios, seminarios ou oficinas de trabalho até 3 valores
30 horas inclusive
Acdes de formagdo e/ou participagdo em estdgios, semindrios ou oficinas de trabalho 5 valores
superiores a 30 horas
4. Cargos de Relevante Interesse Publico ou Relevante Interesse Social:
Auséncia de desempenho de qualquer dos cargos ou fungdes identificados nos pontos
1 valor
4.1. e 4.2, no periodo de tempo em anadlise
Desempenho de qualquer dos cargos ou fung¢des identificados nos pontos 4.1. e 4.2. por
3 valores
um periodo de 6 meses, inclusive
Desempenho de qualquer dos cargos ou fungdes identificados nos pontos 4.1. e 4.2. por
5 valores

um periodo superior a 6 meses
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