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Pred@mbulo

Este documento foi organizado para esclarecer de forma simples e informal os trabalhadores sobre os processos
de avaliagdo dos subsistemas do regime publico e privado na Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto
(FCUP).

Sendo esta avaliagdo baseada na formulagéo e aferigdo de objetivos e competéncias, pretende-se que este
manual seja uma ferramenta de auxilio na sua formulagdo e aferi¢do, e aconselhar prdticas que, respeitando
as divergéncias, promovam uma clarificacéo e uma harmonizagdo de critérios e/ou procedimentos sempre que
possivel.

A gestdo do desempenho de trabalhadores ao abrigo do SIADAP? ou do SIADUP?, é crucial na promogéo da
cultura de mérito, eficiéncia e melhoria dos servicos prestados. Deve ser encarado como um estimulo ao
desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores.

Este é o primeiro documento de um manual que agregard vdrios documentos semelhantes que seréo
disponibilizados na drea da Unidade de Avaliagdo de Desempenho do Servigo de Recursos Humanos da FCUP.

Sendo este um documento informal, a equipa baseou-se em multipla informacdo: legislacdo, diretrizes da UP
e 0 Manual de Desempenho do Ministério das Financas, Secretaria de Estado da Administragdo Publica
(Portugal em A¢do), a cujos autores se prestam os devidos créditos.

Esperamos que este documento represente um apoio prdtico para a avaliacdo,

O Conselho Coordenador de Avaliagéo

A Unidade de Avaliagéio de Desempenho do Servigo de Recursos Humanos

!t Lei n? 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redagdo atual.
2 Despacho n.2 13207/2013, de 16 de outubro.
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1. Quest®es introdutodrias

1.1. Qual a periodicidade da avaliagao?

A avaliagdo é Bienal, para SIADAP e SIADUP e reporta-se ao tempo de servigo dos 2 anos civis anteriores (ex.,
biénios 1718 ou 19/20).

1.2. Quem esta sujeito ao processo de avaliagao?

Todos os trabalhadores em exercicio efetivo de fun¢des, aquando do inicio do processo de avaliagdo® .

Caso o inicio de funcGes ocorra em momento posterior, deverdo ser definidos objetivos e competéncias, se
se prever que o trabalhador terd, para esse biénio, o exercicio efetivo de fung¢des de pelo menos um ano.

Caso contrario, o periodo de trabalho serd avaliado no biénio seguinte.

Exemplo 1: trabalhador em fun¢ées a 01 de janeiro do ano 2019 — Fixar objetivos para o biénio 2019/2020,
aquando do inicio do processo de avalia¢Go;

Exemplo 2: trabalhador que inicia fun¢bes a 01 de outubro do ano 2019 — Fixar objetivos para o biénio
2019/2020, até dois meses apds o inicio de fungdes, caso o contrato tenha a duragdo minima de um ano. Caso
este tenha duracgdo inferior, os objetivos deverdo ser definidos quando reunir essas condigdes.

Exemplo 3: trabalhador que inicia fungées a 01 de agosto do ano 2020 — Os objetivos so serdo fixados para o
biénio 2021/2022, devendo o desempenho relativo ao periodo de fungdes 2019/2020 ser objeto de avaliagdo
no biénio 2021/2022.

1.3. Quem deve ser avaliado no final do biénio?

Devem ser avaliados todos os trabalhadores que estiveram em exercicio efetivo de fungGes, pelo menos um
ano, no biénio em avaliagdo.

1.4.Como proceder no caso de um trabalhador que, no final do biénio, tem um contrato
igual ou superior a um ano mas ndo detém um ano de exercicio efetivo de funcdes?

SIADAP: no caso de existir um ano de relacdo juridica, mas néo existir o correspondente servico efetivo, releva
a ultima avaliagdo. Se o trabalhador ndo tiver avaliagdo anterior ou pretender a sua alteragdo, solicita a
ponderacdo curricular em substituicdo da avaliagdo de desempenho.

SIADUP: caso o periodo minimo de um ano ndo se verifique, o desempenho relativo ao ano correspondente
serd objeto de avaliacdo conjunta com o do ano seguinte.

1.5. Quem intervém?

No processo de avaliagdo do desempenho intervém:

SIADAP: SIADUP:

a) O avaliado; a) O avaliado;

b) O avaliador (superior hierdrquico); b) O avaliador (superior hierarquico);
c) O Conselho Coordenador da Avaliagdo; ¢) A Comissdo Paritaria;

d) A Comissdo Paritaria; d) O Diretor.

e) O Diretor.

¢ No inicio de cada biénio, apds a indicacdo dos pares avaliadores avaliados.



1.6. Quais as fases do processo de avaliacdo?

A avaliacdo no SIADAP e no SIADUP segue as etapas mencionadas na Fig.1.

SIADAP
Sugestio Definicio Aceitagio Inicio de Auto- Sugestao de Classlf\:a;an Classifi 30 Reuniio F
de de de cl do dc: cca (Fmal] de
Deﬁm;ao Objetives  Objetives responsavel Avaliagao Hnmnluga;an
pelo pelo avaliado
Ohjetvvus Agrupamento
SIADUP

—60—o 60068800

Definigao de Aceitagio de Inicio de. Auto-avaliagio Classificagio do Conheci da Homologaca Conheci da
Objetivos e Objetivos Avaliador avaliagio nota pelo avaliado nota homologada
Publicacao Ponderacées pelo avaliado

Fig.1- Etapas a seguir na FCUP nos subsistemas SIADAP e SIADUP

2. Objetivos

2.1. O que sdo objetivos?

Objetivos sdo o parametro de avaliacdo que traduz a previsdo dos resultados que se pretendem alcangar no
tempo, tendo em conta os objetivos do servico e da unidade organica, e sdo em regra quantificaveis. Estes
tém que estar relacionados com o desenvolvimento de uma atividade especifica, desempenhada por um
trabalhador (ou equipa) num determinado periodo de tempo, com vista a avaliar os contributos para a
concretizagdo dos resultados previstos

2.2. Como se classificam os objetivos?

Os objetivos classificam-se pelas seguintes areas:
a) de producdo de bens e atos ou prestacao de servigos, visando a eficacia na satisfacdo dos utilizadores;
b) de qualidade, orientada para a inovagdo, melhoria do servigo e satisfacdo das necessidades dos utilizadores;

c) de eficiéncia, no sentido da simplificagdo e racionalizacdo de prazos e procedimentos de gestdo processual
e na diminuicdo de custos de funcionamento;

d) de aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e comportamentais do
trabalhador (podem ser de ambito relacional, de atitudes ou de aquisicdo de competéncias técnicas e de
métodos de trabalho).

2.3. Quais os principios que devem reger a definicdo de objetivos?

Os principios da definicdo dos objetivos (coeréncia e integracdo, focalizacdo nos resultados prioritarios e
responsabiliza¢do e desenvolvimento, universalidade e flexibilidade, etc) estdo consagrados no artigo 5.2 do
SIADAP. Apresentam-se, alguns principios fundamentais.

Principio 1: Defini¢do do objetivo do trabalhador em coeréncia (e integrado) com a missdo e os objetivos do
servico/departamento em que se insere.

Objetivos devem ser definidos do topo para a base da estrutura organizacional, em coeréncia com o Plano de
Atividades da FCUP e a missdo e objetivos do Departamento/Servico— modelo de definicdo em cascata.
Assegura-se assim a coeréncia entre os resultados da avaliagdo individual dos trabalhadores e os resultados
globais obtidos pelo servico.



Principio 2: Definicdo de objetivos deve ser vista como uma melhoria e ndo como algo que o
departamento/servico jd faz.

Objetivos devem ser vistos numa perspetiva de qualidade e de melhoria continua de desempenho (orientagdo
para a qualidade nos servicos publicos).

Principio 3: Focalizagdo nos resultados prioritdrios

Devem ser definidos objetivos de acordo com os principais resultados a obter no periodo de avaliagdo para
cada avaliado, de acordo com orientacdo do CCA.

Principio 4: Articulagcdo entre objetivos de equipa e objetivos individuais

A definicdo de objetivos para cada trabalhador deve considerar o desempenho individual e o compromisso
com objetivos de equipa (partilha e cooperacgdo). Assim:

. Podem ser fixados objetivos de responsabilidade partilhada sempre que impliqguem o
desenvolvimento de um trabalho em equipa ou esforgo para uma finalidade conjunta.

e A avaliagdo dos resultados obtidos em objetivos de responsabilidade partilhada, pode ser idéntica
para todos os trabalhadores envolvidos, podendo, mediante opg¢do fundamentada do avaliador, ser feita
avaliacdo diferenciada consoante o contributo de cada trabalhador.

Principio 5: Proporcionalidade

Na definicdo de objetivos dever-se-a ter em atencdo a proporcionalidade entre os resultados visados e os
meios disponiveis, bem como o tempo em que sdo prosseguidos.

2.4. Como definir objetivos na pratica?
Na prética, a definicdo de objetivos deve atender aos requisitos associados ao processo definido no Sigarra

para cada um dos processos de avaliagdo.
A sua definicdo deve seguir seis regras:

A- Devem traduzir-se em resultados e ndo em atividades

Pretende-se orientar e responsabilizar os trabalhadores para os resultados da sua fungdo, reconhecendo o
desempenho efetivamente demonstrado na sua obten¢do. Deverd ainda ter em conta o posto de trabalho
do trabalhador, de forma a que o trabalhador ndo desvie a sua atengdo apenas no cumprimento dos objetivos
e descore o cumprimento da sua atividade normal.

Exemplo*:
O que s3do atividades e ndo objetivos O que sdo objetivos (resultados)
Elaborar um plano de atividades. Nivel de cumprimento do plano de atividades, com qualidade.
Gerir o orgamento. Redugdo de custos entre X e Y %.
- ) ) Nivel de cumprimento e dos resultados previsto inicialmente para o
Participar em projetos internos. projeto

B. Os objetivos devem ser claros e estar definidos no tempo

Devem ser redigidos de forma clara, concisa e concreta. Devem ser especificos e exequiveis para cada
trabalhador no periodo em avaliagdo, e indicar os prazos estimados para a sua realizagdo. Podem ser fixados
objetivos de responsabilidade partilhada (ver acima).

Exemplo*:
Formulagao incorreta Formulagdo adequada
Realizagdo de procedimento A Realizacdo de procedimento A até data Y
Realizagdo de procedimento A em x dias Realizagdo de procedimento A até data Y
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C. Os objetivos devem estar associados a uma meta

Cada objetivo deve estar associado a uma métrica quantitativa (meta) que seja do conhecimento do avaliador
e do avaliado. Esta definicdo é fundamental para:

a) clarificar os niveis de exigéncia requeridos no cumprimento do objetivo.
b) tornar mais transparente o processo de avaliagdo.

¢) possibilitar um acompanhamento e monitorizagdo continua por parte do avaliado e do avaliador ao nivel da
realizacdo do objetivo ao longo do biénio. Esta monitorizagdo permite adotar medidas corretivas sempre que
necessario.

Podem ser baseados em questdes estratégicas da equipa/servico.

Exemplo*:

Questdes chave na identificacdo de objetivos | Exemplos de objetivos definidos no tempo e associados a metas

Em que medida o trabalhador ou a equipaird |Reducdo do numero de reclamacgbes entre 10-20% no segundo
contribuir este ano para a qualidade do [semestre do ano.
servico prestado e satisfacdo do cidadao?

Em que medida o trabalhador ou a equipa |Redug¢do dos custos por projeto entre 10-20% até ao final do ano
contribuird este ano para a melhoria dos
resultados financeiros?

Em que medida o trabalhador ou a equipaird | Aumento da producdo por trabalhador entre 5-10% até final do ano.
contribuir este ano para a melhoria da
produtividade interna? Reducdo do numero de erros no desenvolvimento da atividade,
passando de 5 erros por 100 processos tratados, para 1-3 erros por
100 processos tratados, até final do ano.

Apenas em casos muito raros ndo se conseguirdo definir objetivos com metas: o avaliador deve determinar
qual o nivel de exigéncia requerido para o objetivo, fazendo exemplificagdes e clarificando como ele sera
avaliado no final do biénio.

D. Os objetivos e metas devem ser ambiciosos, mas realistas (o indicador de medida também deve possibilitar
gue o objetivo seja excedido)

A definicdo de metas pressupde um equilibrio entre ambigdo e possibilidade de cumprimento do objetivo.
Uma meta realista pressupde a possibilidade de os objetivos serem alcangados. Uma meta realista e ambiciosa
pressupde que que serd alcangada por varios trabalhadores e que sera superada por poucos.

Definir indicadores que permitam que o respetivo objetivo seja excedido, visa uma cultura de melhoria
continua, respeitando uma base de razoabilidade.

Exemplo*:
Objetivos que ndo podem ser excedidos Objetivos que podem ser excedidos
Cumprimento dos planos de atividades. Nivel qualidade e eficacia na aplicacdao e desenvolvimento do
Plano de Atividades.
Cumprimento do orgamento. Redugdo de custos.

Cumprimento dos processos e regras de servico| Melhoria dos tempos de resposta e de satisfacdo dos
definidas. destinatarios do servico, aumentando a produtividade ou
reduzindo o nimero de reclamacgdes.

Nesta perspetiva, de forma a definir claramente o cumprimento ou a superacdo de um objetivo, deverdo ser
utilizados intervalos para os indicadores na sua definicdo.

Outro aspeto nos objetivos para permitir a sua superacdo é estabelecer margens flexiveis e razoaveis (ex.,
guando os objetivos envolvem a concretizacdo de uma tarefa de carater continuado ou regular).
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Exemplo*:

Pretendido Como avaliar? Formulagdo de Objetivos e indicadores flexiveis

Dentro da média de| Como avaliar? E, como| Objetivo: “até data X, reduzir entre 70% e 80% o nimero
registos de dados, garantir| avaliar um funcionario que| de erros no registo de dados”.

a reducdo do numero de| regista no prazo X, 100| Indicador:

erros no registo de dados | dados e introduz 1 erro? Supera: >80%;

Cumpre: entre 70% e 80%;

N&o cumpre: falha prazo e/ou % <70%;

E. Os objetivos devem ser contratualizados entre avaliador e avaliado

A importancia da contratualizacdo dos parametros avaliativos (objetivos) entre avaliador-avaliado traduz-se

na necessidade de:

a) de explicar com clareza as metas que se pretendem atingir e em que prazo;

b) clarificar a relevancia do que estd em causa, os meios a disposi¢do, o impacto do resultado e a confianca e
importancia de quem atinge. Deve haver acordo (em caso de desacordo prevalece o estabelecido pelo

avaliador);

O avaliador deve ainda ter o cuidado de definir objetivos que podem ser alcancados pelo funcionario sem

depender de terceiros.

Exemplo*:

Objetivo cuja formulagdo o torna| Risco desta formulagdo?
dependente de terceiros

Mesmo Objetivo sem depender de
terceiros

novembro

O objetivo X é considerado| E se o objetivo é entregue a tempo (eg,| O objetivo X é considerado superado
superado se for apresentado e| a 15 de novembro) mas ndo é validado| se for apresentado até data x para
validado pelo superior até 30 de| até a data prevista para superagdo? validacdo posterior (prazo de

validagdo: 1 semana)

2.5. Exemplos de formulagdes de objetivos e metas

Para ajudar os avaliadores e avaliados na definicdo de objetivos, apresentam-se alguns exemplos (sem
qualquer valor vinculativo) que podem ser usados em diferentes servigos ou departamentos.

Exemplo*:

Areas nos servigos ou departamentos

Exemplo de metas (5-supera; 3-atinge; 1-ndo
atinge)

Apresentacdo e implementagdo de entre x-y propostas de melhoria dos
processos/servicos/plataformas/...

5- supera: tomou a iniciativa de os conceber, apresenta
>y com rigor e atempadamente, e com informagdo
adicional e/ou validagdo, etc

3- atinge: apresenta com rigor e atempadamente x-y
1- ndo atinge: apresenta atempadamente <x e/ou
apresenta fora de prazo e/ou sem rigor

Redugdo do nimero de processos pendentes entre x e y%;

Redugdo dos custos entre x e y%;

Redugdo dos desvios orgamentais entre x e y%;

Redugdo do numero de erros de registo entre x e y%;

Garantir a elaboracdo de x relatdrios/ procedimentos/ orcamentos até ao
diay

Desenvolvimento e implementagdo de x-y novos indicadores de atividade
até ao dia X

Redugdo do tempo médio de pendéncia de processos em x-y%;

(Garantia que entre x-y% dos pareceres cumprem os prazos acordados no
Imomento de solicitagdo;

Redugdo do niumero de erros de agendamento em x a y%;

Redugdo do tempo médio de resposta a solicitagdes em x% a y%;
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(Garantir a atualizagdo do arquivo em x-y processos até ao dia x de cada més

Melhoria da qualidade das atas das reunides, de acordo com critérios de
avaliagdo acordados com a chefia;

Redugdo das ruturas de stocks em x-y%;

Redugdo do numero de erros de classificagdo e conformidade legal das
despesas entre x-y%;

Apresentam-se ainda exemplos de formula¢des desaconselhadas de objetivos:

“Prestar o atendimento ao balcGo”- é atividade, ndo objetivo (ndo permite indicadores nem superacéo)
“Arquivo dos processos individuais” - é atividade, ndo objetivo (ndo permite indicadores nem superagao)
“Apresentacdo de uma proposta de reestruturag@o dos servicos”— falta definir os parametros de avaliacdo.
Quiais os critérios de apreciagdo da proposta?

Termos que ajudam a distinguir
Tarefa Objetivo Indicador
Executa-se; Melhorar; Desenvolver; | Atéao diax;
Apresenta-se; Fornece-se; Aumentar; Implementar; No prazo maximo de;
Atualiza-se; Diminuir; Até ao fim do primeiro semestre;
Limpa-se; Garantir; Abaixo de x;
Conserva-se; Antecipar; Acima de x;
Repara-se; etc... Nivel de Qualidade; etc... etc...

2.6. Quantos objetivos devem ser definidos para um trabalhador?

Para cada trabalhador devem ser fixados trés a cinco objetivos individuais. O Conselho Coordenador da
Avaliacdo recomenda que se estabelecam cinco objetivos e que pelo menos um objetivo constitua fator
diferenciador das fun¢des correntes do trabalhador.

3. Competéncias

Este ponto so é aplicavel aos trabalhadores ao abrigo do SIADAP.

3.1. O que sdo competéncias?

As Competéncias sdo usadas na avaliacdo SIADAP, e sdo as caracteristicas pessoais que diferenciam os niveis
de desempenho de uma fungdo (ANEXO 3).

Pretende-se com elas valorizar ndo sé os resultados obtidos (em fungdo de objetivos), mas também a forma
como foram alcangados (competéncias demonstradas). Pretende-se assim promover condi¢des
potenciadoras de niveis elevados de desempenho.

3.2. Como definir as competéncias avaliar?

As competéncias sdo escolhidas, mediante acordo entre avaliador e avaliado, em ndmero ndo inferior a cinco,
prevalecendo a escolha do superior hierarquico se ndo existir acordo, de entre as constantes em lista
aprovada por portaria do membro do Governo responsavel pela area da Administracdo Publica, que estdo
disponiveis no Anexo 2 e no respetivo perfil de competéncias disponivel no SIGARRA/SIADAP.

O dirigente maximo do servico, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliagdo, pode estabelecer por despacho
as competéncias a que se subordina a avaliagdo dos trabalhadores e dos dirigentes intermédios.



ANEXO 1 - Conteudo Funcional das Carreiras

Caraterizacdo das carreiras gerais (anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho)

Carreira Categoria Contetido Funcional

Técnico Técnico Superior Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de

Superior natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3do. Elaboragdo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e de
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orienta¢des superiores.

Assistente Coordenador Fung¢des de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por

Técnico Técnico cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orienta¢des e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Assistente Assistente Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem

Técnico Técnico definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Assistente Coordenador dos | Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagdo geral de todas as

Operacional assistentes tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores sob sua supervisdo

operacionais

Assistente Assistente Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais

Operacional Operacional bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo e reparacdo dos mesmos.

Carreiras Especiais na FCUP

Carreira

Categoria

Conteldo Funcional

Especialista de
Informatica

Especialista de
Informatica -
Engenharia de
software

Analisar os requisitos e proceder a concegdo ldgica dos sistemas de informacdo, especificando as
aplicagdes e programas informaticos, as entradas e saidas, os modelos de dados e os esquemas de
processamento;

Projetar, desenvolver e documentar as aplicacdes e programas informéticos, assegurando a sua
integracdo nos sistemas de informagdo existentes e compatibilidade com as plataformas tecnoldgicas
utilizadas;

Instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos
aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranca e recuperac¢do e os manuais de utilizagdo;
Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma fécil
e correta utilizacdo dos sistemas aplicacionais instalados;

Colaborar na formacgdo e prestar apoio aos utilizadores na operacdo dos sistemas aplicacionais e
produtos de microinformatica e na programacdo de procedimentos de interrogagdo de ficheiros e
bases de dados;

Colaborar na defini¢do das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e tecnologias
de informacgdo, na modelizagdo de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizagdo de atividades
de consultadoria e auditoria especializada;

Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagdo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovacdes na
organizacdo e funcionamento dos servicos e para a formagdo dos utilizadores de informatica;
Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos.

Especialista de
Informatica

Especialista de
Informdtica -
Coordenador
na drea de
Gestdo e
arquitetura de
sistemas de
informacéo

Ao coordenador técnico incumbem fungdes de supervisdo, de coordenagdo técnica ou de
enquadramento de uma dada area de especializagdo de Gestdo e arquitetura de sistemas de
informacdo, em que cabe:

Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementagdo dos sistemas e tecnologias de
informagdo, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo aos objetivos da organizagdo;
Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactes, organizacional e tecnolégico, dos sistemas de
informagdo, garantindo a normalizacdo e fiabilidade da informagao;

Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e
estruturar os conteudos e fluxos informacionais da organizacdo e definir as normas de acesso e niveis
de confidencialidade da informacdo;

Definir e desenvolver as medidas necessérias a seguranca e integridade da informacdo e especificar
as normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagao;

Realizar os estudos de suporte as decisGes de implementagdo de processos e sistemas informaticos
e a especificagdo e contratagdo de tecnologias de informacgdo e comunicagdo (TIC) e de empresas de
prestagdo de servigos de informatica;

Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a formagdo e o apoio a utilizadores
sobre os sistemas de informagdo instalados ou projetados.

Especialista de
Informética

Especialista de
Informatica —
Coordenador

Ao coordenador técnico incumbem fungBes de supervisdo, de coordenagdo técnica ou de
enquadramento de uma dada area de especializagdo de Infraestruturas tecnoldgicas em que cabe:
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na drea de
Infraestruturas
tecnoldgicas

Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente,
sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicacdes e
dispositivos de seguranca das instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutencao;
Configurar e instalar pecas do suporte légico de base, englobando, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de base de dados, e
todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a
otimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragdo, e
elaborar as normas e a documentacgdo técnica a que deva obedecer a respetiva operacdo;

Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informacédo
armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo
utilizados;

Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selegdo e aquisicdo de equipamentos informaticos,
sistemas de comunicagdo e de pegas do suporte légico de base;

Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagdo
de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes légicos de base e definir procedimentos
de uso geral necessarios a uma fécil e corretd utilizagdo de todos os sistemas instalados.

Técnico
informatica

de

Técnico de
Informatica na
drea de
Infraestruturas
tecnoldgicas

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos
de comunicagdes, estacbes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando a
respetiva manutengdo e atualizagdo;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de
instalagdo, operagdo e utilizagdo dos sistemas e suportes ldgicos de base;

Planificar a exploragdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas,
computadores, periféricos e dispositivos de comunicag¢@es instalados, atribuir, otimizar desafetar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as a¢des de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e légica e pela manutengdo do equipamento
e dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda
da informagdo, nomeadamente cdpias de seguranga, de protecdo da integridade e de recuperacdo
da informacéo;

Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagndstico e resolugdo dos
respetivos problemas.
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ANEXO 2 — Lista de Competéncias SIADAP

Assistente operacional

N.2 Descrigdo da Competéncia
REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficdcia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas
que lhe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 . Procura atingir os resultados desejados.
. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.
. Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
. E persistente na resolugdo dos problemas e dificuldades.
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo
publico e do setor concreto em que trabalha.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
2 representa.
. Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas
solicitagdes.
. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos.
. Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais
para o desempenho das suas tarefas e atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
3 . Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho.
. Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos da sua area de atividade.
. Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade.
. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do
servigo.
ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
4 . Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizacdo das tarefas.
. Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho.
. Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.
Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
5 . Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.
. Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.
. Partilha informag&es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado.
. Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos
comuns.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
6 . Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
. Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.
. Toma decisdes e responde por elas.
E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo
uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
7 . Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
. Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
. Perante conflitos mantém um comportamento estével e uma postura profissional.
Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e
desenvolvimento profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
8 L3 Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.
. Vé na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.
. Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar as tarefas.
Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo
formacdo e atualizagdo.
INOVAGAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas préticas de trabalho para
melhorar a qualidade do servigo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
9 . Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias.
. Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais.
. Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo.
Resolve com criatividade problemas nao previstos.
OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a
10 reduzir custos e aumentar a produtividade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢do.
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. Adopta procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos.

. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de
funcionamento.

Zela pela boa manutencgdo e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢Bes de operacionalidade.

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no
sentido da resolugdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

11 . Tem, habitualmente, uma atitude ativa e dinamica.
. Em regra, responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes profissionais.
. Concretiza de forma auténoma as atividades que lhe sdo distribuidas.
Toma iniciativa no sentido da resolucdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento
do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Compreende a importéancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura responder as solicitagdes que lhe sdo
12 colocadas.
. Responde com prontiddo e com disponibilidade.
. E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente no que se refere a
assiduidade e hordrios de trabalho.
Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagbes de pressdo e com as contrariedades de forma
adequada e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
13 . Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressdo.
. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
Aceita as criticas e contrariedades.
ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranga,
higiene, satde no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
14 . Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizacdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranca,

higiene e saude no trabalho.
. Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranca e a dos outros.
. Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas,
equipamentos e o meio ambiente.
Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
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Assistente técnico

Descricdo da Competéncia

REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas

que lhe sdo distribuidas.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

. Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor para o servigo.

. Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcangar das metas.

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

ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo

publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do setor que
representa.

. Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas
solicitagoes.

. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos.

. Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional,

essenciais para o desempenho das tarefas e atividades.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma
adequada.

. Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que Ihe sdo colocadas.

. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de
maior qualidade.

. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servigo.

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua actividade, definir prioridades e realiza-la de forma metddica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

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

. Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e prazos.
. Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.

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

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

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Reage, normalmente, de forma positiva as mudancgas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um
desempenho eficiente.

. Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional.

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

. Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de a¢Bes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.

COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos

comuns.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os objetivos sejam
alcangados.

. Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes.

. Toma decisBes e responde por elas.

. E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
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TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituicdo variada e cooperar com os
outros de forma ativa.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Integra-se em equipas de constitui¢do variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.

. Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.

. Partilha informag&es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.

7 . Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de grupo.
INOVAGAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e de sugerir novas préticas de trabalho, com
vista ao aumento da qualidade do servigo prestado.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Executa as tarefas de forma critica e, perante a detecgdo de deficiéncias, faz propostas de corregdo
. Sugere novas praticas de trabalho com o objectivo de melhorar a qualidade do servigo prestado.
. Resolve com criatividade problemas ndo previstos.

8 . Adere as inovagdes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou desempenho profissional.

COMUNICAGAO: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
9 . Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.
. Presta informagBes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de
comunicagdo, com exatiddo e objetividade.
. Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
. Demonstra respeito pelas opiniGes alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os seus contributos.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em contextos sociais e
profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
10 . Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
. Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.
. Resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.
. Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socio-profissionais.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no
sentido da resolugdo de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitag8es profissionais
. Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica
11 e  Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo distribuidas.
. Toma iniciativas no sentido da resolucdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
OPTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a
reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
12 . Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢ao.
. Adopta procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos.
. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a reducdo de custos de
funcionamento.
. Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢cbes de
operacionalidade.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servico e procura responder as solicitagdes que lhe sdo
13 colocadas.

. Responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.

. E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horarios de trabalho e
reunides.

) Trata a informac&o confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
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ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los
de forma légica e com sentido critico.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Analisa de forma critica e ldgica a informagdo necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo
considerado Util.

Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagédo relevante para a sua atividade.

Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando
0s assuntos em causa.

15

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressdo e com contrariedades de forma adequada
e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de press3o.

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

Aceita as as criticas e contrariedades.
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PORTO

FACULDADE DE CIENCIAS

FC CNNERSIDADE 60

FORTO

Técnico Superior

N.2 Descrigdo da Competéncia
ORIENTAGAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas e que lhe
sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Estabelece prioridades na sua ac¢do, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com maior valor para o servigo
1 (atividades-chave).
. Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no alcangar das metas definidas.
. Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos.
. Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes
actividades.
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontolégicos do
servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos.
2 . Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores
da transparéncia, integridade e imparcialidade.
. Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes.
. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da
neutralidade e da igualdade.
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo
objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
3 . Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades.
. Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposi¢do.
. Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos.
. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragBes imprevistas, introduzindo as corregbes
consideradas necessdrias.
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los
de forma légica e com sentido critico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Analisa de forma critica e l6gica a informagdo necesséria a realizagdo da sua actividade ou como suporte a tomada de decisdo.
4 . Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo
considerado util.
. Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e identifica
a informacdo relevante para a sua atividade ou a de outros.
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao
adequado desempenho das func¢des.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.
> . Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas.
. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos
problemas.
. Utiliza, na sua prética profissional, as tecnologias de informag&o e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de
melhor qualidade.
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar no
desenvolvimento e atualizagdo técnica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Reage de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.
6 . Encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional.
. Reconhece habitualmente os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua
melhoria.
. Mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de ac¢es de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia a dia profissional, de tomar iniciativas
face a problemas e empenhar-se em soluciona-los.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica, respondendo as solicitagSes e desafios profissionais.
7 . Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo atribuidas.
. Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
. Procura solugdes alternativas para a resolucdo dos problemas profissionais.
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PORTO

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber novas solugBes para os problemas e solicitagdes profissionais e desenvolver
novos processos, com valor significativo para o servigo.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

. Resolve com criatividade problemas ndo previstos.

. Propde solugdes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e processos de trabalho.

. Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de investigagdo com valor para a organizacdo e

8 impacto a nivel externo.
. Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do funcionamento do seu servigo e para o seu
desempenho individual.
OPTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou
implementar medidas de optimizagdo e redugdo de custos de funcionamento.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Preocupa-se, em regra, com a implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos
recursos disponiveis.
. Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentido da reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos.
3 . Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a
produtividade dos servicos e a reduzir custos.
. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua
manutencdo e respeitando as condi¢es de seguranca.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que,
10 no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.
. Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
. E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente horarios de trabalho e
reunides.
. Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir adequadamente com pessoas com diferentes caracteristicas e em
contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais
conflitos de forma ajustada.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
1 . Tem um trato cordial e afadvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servico.
. Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.
. Resolve com corregdo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.
. Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em varios contextos socio-profissionais.
COMUNICAGAO: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser
assertivo na exposicdo e defesa das suas ideias e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias dos outros.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
12 . Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo.
. Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
. E normalmente assertivo na exposicdo das suas ideias, captando naturalmente a ateng3o dos outros.
. Demonstra respeito pelas opinies alheias ouvindo-as com atenc¢do e valorizando-as.
TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAQ: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituicdo variada e gerar sinergias
através de participacdo ativa.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
13 . Integra-se bem em equipas de constituigdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.
. Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas equipas e grupos de trabalho em que participa.
. Partilha informag&es e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
) Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de grupo.
COORDENAGAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas e grupos de trabalho, com vista ao desenvolvimento de
projectos e a concretizagdo dos objetivos.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
. Exerce por vezes o papel de orientador e dinamizador das equipas e grupos de trabalho, contribuindo de forma decisiva para
14 que os objetivos sejam alcangados.
. Assume responsabilidades e objetivos exigentes.
. Toma facilmente decisGes e responde por elas.
) E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.
NEGOCIAGAO E PERSUASAO: Capacidade para defender ideias e pontos de vista de forma convincente e estabelecer acordos e
consensos, recorrendo a uma argumentagdo bem estruturada e consistente.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
15 e Estabelece consensos e acordos através da negociagdo, sendo persistente e flexivel.

e Encontra argumentos e estrutura-os de forma logica.
o E expressivo na forma de comunicar e tem impacto nos outros.
e Capta rapidamente o ponto de vista alheio sendo consistente e oportuno na resposta.
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ULDADE DE CIENCIAS

FC ineRIDADE 60

FORTO

REPRESENTAGAO E COLABORAGCAO INSTITUCIONAL: Capacidade para representar o servigo, ou a organizagdo, em grupos de trabalho,
reunioes ou eventos, de dmbito nacional ou internacional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

16 . Aceita participar em projetos ou atividades que implicam exposicdo e visibilidade externa.
. Tem capacidade de comunicagdo perante audiéncias alargadas.
. Representa o servico em grupos de trabalho, reuniGes e outros eventos, transmitindo uma imagem de credibilidade.
. Propde a adopgdo de orientagdes provenientes de entidades exteriores a sua unidade organica e empenha-se nelas.
TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagGes de pressdo e com contrariedades de forma adequada
e profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

17 . Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de pressao.

Perante situagdes dificeis mantém normalmente o controlo emocional e discernimento profissional.
Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e pessoais.
Aceita as criticas e contrariedades.
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