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REGULAMENTO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO
DO COLABORADOR NAO DOCENTE

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicagéo

1. O presente regulamento define as regras e procedimentos a que deve obedecer o processo de
avaliagdo do desempenho do pessoal ndo docente do Instituto Superior de Administragao e
Gestdo - ISAG, adiante designados por colaboradores.
2. Este regulamento aplica-se aos colaboradores em exercicio efetivo de fungdes durante o
periodo minimo de um anc, com vinculo contratual.
3. Em caso de auséncia de um colaborador no momento em que decorre o processo de avaliagao,
mas tendo o mesmo desempenhado fun¢des durante o periode de avaliagdo em causa, a
avaliagao devera ser efetuada, mesmo que a entrevista venha a ser realizada apenas no regresso

do colaborador.

Artigo 2.°
Objetivos da avaliagao

1. Comprometer todos os colaboradores com os objetivos estratégicos da instituicdo e
responsabiliza-los pela otimizagao dos resultados de gestdo, especialmente os relacionados com
o aumento da produtividade e da competitividade.

2. Diagnosticar necessidades de formagao, promover a qualificagéo dos colaboradores, maximizar
o seu desempenho e aprofundar uma cultura de exceléncia, qualidade e inovagao.

3. Fazer uma apreciagdo da forma como a atividade foi desempenhada por cada avaliado,
incluindo aspetos como o esforgo realizado, o interesse e a motivagdo demonstrados ac longo do

ano, reconhecendo e distinguindo o seu desempenho pelos resultados obtidos.

Artigo 3.°
Periodicidade
A avaliagao do desempenho é anual, realiza-se de acordo com o calenddrio definido no art.®. 5.°

deste regulamento, e diz respeito ac desempenho no periodo letivo em anélise.

Artigo 4.°
Intervenientes
Os intervenientes no processo de avaliagac do desempenho s&o:
1. Avaliador: a avaliagdo é da competéncia da chefia direta, que a podera delegar noutro

responsavel que esteja em melhores condi¢des para a realizar.



2. Avaliado: tem direito & avaliagao e ao feedback do seu desempenho e o dever de proceder

a respetiva autoavaliagéo.

3. Conselho de Diregao: ¢ da sua competéncia dar cumprimento as diretivas emanadas da
Entidade Instituidora no que concerne ao processo de avaliagdo do desempenho dos
colaboradores, comunicando aos Servigos 0s objetivos anuais definidos pela Entidade

Instituidora. Tem ainda competéncia para validar a avaliagao do desempenho atribuida,

antes do envio a Entidade Instituidora para homologagao.

4, Entidade Instituidora: é da sua competéncia criar e assegurar as condigdes para o normal
funcionamento do processo avaliativo dos colaboradores. Fixa os objetivos anuais para os
Servigos e as dez competéncias para cada grupo de colaboradores. Homologa as avaliagGes
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de desempenho e aprecia as reclamagdes apresentadas. Decide a atribuigdo de prémios.

5. Recursos Humanos: apoia todos os intervenientes e fases do processo de avaliagao do
desempenho. No final do processo divuigarad os resultados globais da avaliagéo e efetuara o

arquivo das fichas no processo individual do colaborador.

O processo de avaliagdo envolverad as seguintes fases e intervenientes e decorrerd nas seguintes

datas:

FASES

- Planeamento do processo e
definicao de objetivos anuais
dos servigos

- Abertura do Processo de
Avaliagao (Detinigao de
objetivos e competéncias)

Artigo 5.°
Processo de avaliagao

INTERVENIENTES

- Proposta apresentada pelos
responsaveis de servigo para
aprovacgao pela Entidade
Instituidora

- Avaliadores, Avaliados e
Recursos Humanos

DATA

Até 1 de setembro

Autoavaliagao

Avaliagao

Calibragao das Avaliagtes

Avaliado

Avaliador

Primeira quinzena de maio

Primeira quinzena de maio

Avaliadores

Terceira semana de maio

Validagao da Avaliagao

Conselho de Diregao

Até a primeira semana de
junho

Entrevista de Avaliagao e
Fesdback

Avaliador/Avaliado

Até a primeira quinzena de
junho

Homologagao

Entidade Instituidora

Até 30 de junho

Conhecimento da Avaliagéo

Avaliado

No prazo de 5 dias Uteis a
contar da data da
Homologagao

#
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Avaliado/Entidade Instituidora | @pés tomar conhecimento
{Eventual) da Avaliagéo, com o limite
de 15 de julho
Dlvulgagao dos Resuit.ad?s © Recursos Humanos Até 15 de julho
Arguivamento da Avaliagdo
Artigo 6.°

Avaliacao dos colaboradores

1. A avaliagdo do desempenho de um determinado colaborador é da responsabilidade da sua
chefia direta, de acordo com o organograma funcional da instituigdo. No entanto, a avaliagdo
poderé ser delegada noutro responsavel que esteja em melhores condigdes para a fazer, tendo
em consideragdo o contacto funcional regular com o avaliado. Caso o colaborador reporte a mais
do que um responséavel, devera ser considerada a participagao dos respetivos responséveis na
sua avaliagdo do desempenho.

2. O servico de Recursos Humanos divulgara junto de todos os colaboradores a avaliar, com a
devida antecedéncia, a lista de avaliadores e avaliados no processo de avaliagdo, assim como
distribuira aos avaliados e avaliadores, com a devida antecedéncia, a ficha de autoavaliagao, ficha

de avaliagéo do desempenho e a matriz de competéncias.

Artigo 7.°
Autoavaliagéo
1. A autoavaliagdo tem caracter preparatério da avaliagdo, ndo constituindo componente
vinculativa da avaliagéo a atribuir pelo avaliador. Tem como objetivo principal permitir ac avaliado
fazer uma reflexao sobre o seu desempenho, de forma a preparar a entrevista com o avaliador.
2. Para realizar a sua autoavaliagio, o avaliado preenchera a ficha de autoavaliagdo que constitui

o Anexo 1 ao presente Regulamento.

Artigo 8.°
Ficha de Avaliagao
1. A avaliagédo é formalizada no modelo de ficha de avaliagao que constitui 0 Anexo 2 ao presente
regulamento.
2. Nos campos da avaliagdo dos objetivos, das competéncias e do potencial, devem ser
assinaladas as valoragbes obtidas pelo avaliado, de acordo com a escala aplicavel, através da

sinalizagdo com um “X" na quadricula correspondente.
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Artigo 9.°
Fatores de avaliagao e ponderagao
1. No processo de avaliagio sao considerados trés fatores:
a} Objetivos;
b} Competéncias;
c) Potencial.
2. Os ponderadores dos fatores de avaliagéo utilizados no célculo da avaliagéao global por cada

grupo de colaboradores, sdo os seguintes:

Grupos de colaboradores Objetivos Competéncias Potencial
Responsaveis de servigo 60% 30% 10%
Colaboradores 50% 40% 10%
Artigo 10.°
Objetivos

1. Os objetivos devem ser mensuraveis e relacionados com o desenvolvimento de uma parte
importante do trabalho de um colaborador.

2. Os objetivos, indicadores de medida e as correspondentes ponderagdes sdo definidos, até dia
31 de julho de cada ano, devendo ser acordados entre a chefia direta e o avaliado. Em caso de
divergéncia, prevalece a decisae da chefia direta.

3. Os objetivos sdo definidos entre o avaliado e o avaliador em reuniac a decorrer até 31 de julho.

4. Para cada colaborador deverao ser fixados entre 3 a & objetivos.

Artigo 11.°
Avaliagdo dos objetivos
O avaliador efetuara a avaliagdo dos objetivos, de acorde com a seguinte escala:
a) Nao atingiu o objetivo — pontuagéo de 1;
b) Atingiu o objetivo — pontuagao de 3;
¢) Superou o cbjetive — pontuagéo de 5.
A classificagao do fator de avaliagao — Objetivos, corresponderd & média aritmética, arredondada

as centésimas, das pontuagdes atribuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos.

Artigo 12.°
Competéncias
1. Na avaliagao deste fator pretende-se valorizar a forma como foram alcangados os resultados
(competéncias comportamentais demonstradas), no sentido de promover as condigdes geradoras

de niveis elevados de desempenho a médio e longo prazo.
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f 2. Anualmente serao definidas pela Entidade Instituidora dez competéncias para cada grupo de
colaboradores (anexo 3 - Matriz de Competéncias).

3. Para cada colaborador, devem ser selecionadas entre 3 a 6 competéncias a avaliar.

4. Na reuniao a decorrer até 31 de julho, o avaliador dard conhecimento ao avaliado das
competéncias que serdo avaliadas. A lista de competéncias serd anexada a cada ficha de

avaliagao, para conhecimento do avaliado.

Artigo 13.°
Avaliacao das competéncias
1. Na avaliagdo das competéncias, o avaliador deverd respeitar os seguintes indicadores e
critérios de superagéo:
a) Competéncia demonstrada a um nivel elevado (pontuagdo 5): quando o colaborador
demonstra comportamentos gue ultrapassam o nivel da competéncia requerido.
b) Competéncia demonstrada {pontuagio 3): quando o colaborador demonstra, de forma
consistente, os comportamentos associados a esta competéncia.
¢) Competéncia ndo demonstrada (pontuagédo 1): quando o colaborador ndo demonstra, de
forma integral e consistente, os comportamentos associados a esta competéncia,
necessitando de desenvolvimento.
2. A classifica¢do do fator competéncias corresponde & média aritmética simples, arredondada as

centésimas, das pontuagdes atribuidas.

Artigo 14.°

Potencial

1. A avaliagdo deste fator diz respeito as caracteristicas especificas desta organizagao e
considera o seguinte parametro:
- Potencial: este fator avalia a capacidade do colaborador para ascender e ser bem-sucedido em
posi¢es consideradas criticas e projetos de maior responsabilidade para a organizagéo.
O avaliador devera respeitar os seguintes indicadores e critérios de superagao:
a) Potencial Elevado (pontuagdo 5): E expectavel que o colaborador assuma fungbes ou
projetos de maior responsabilidade e complexidade, a médio prazo.
b) Potencial Médio {pontuagéo 3): caso beneficie de desenvolvimento, o colaborador podera
assumir fungGes ou projetos de maior responsabilidade, a médio prazo.
¢) Potencial Baixo (pontuagdo 1): ndo é expectdvel que o colaborador assuma fungbes ou
projetos de maior responsabilidade, a médio prazo.
2. A classificagdo do fator potencial corresponde & pontuagao atribuida.
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Artigo 15.°
Avaliagao global do desempenho

O resultado final da avaliagdo corresponderda a média ponderada dos 3 fatores de avaliagao,

arredondada as décimas, das classificages obtidas.

Artigo 16.°
Avaliagao qualitativa

1. A avaliagéo global exprime-se na seguinte escala qualitativa (assinalada com “X” na quadricula
correspondente):

- Excelente: correspondente a uma avaliagéo finalde 4,5a 5

- Muito Bom: idem, de 4 a 4,4

- Bom: idem, 3a 3,9

- Necessita de Desenvolvimento: idem, 2 a 2,9

- Insuficiente: idem,1 a 1,9
2. Na sequéncia da avaliagao global do desempenho, e no campo relativo aos aspetos a melhorar
em termos de desenvolvimento pessoal e profissional, deve ser efetuada uma apreciagéo pelo
avaliador relativa as expectativas, condigdes e requisitos para o desenvolvimento e evolugao
prefissionat do avaliado.
3. Com base na avaliagao do desempenho e consideragdes relativas ao potencial de evolugédo e
desenvolvimento do avaliado, devem ainda ser identificadas as necessidades de formagéo
pricritarias, tendo em considerag@o as exigéncias do posto de trabalho e os recursos disponiveis

para o efeito.

Artigo 17.°
Calibragao das Avalia¢des
A calibragdo das avaliagbes consistira na verificagéo e ajustamento das avaliagbes atribuidas a
todos os avaliados, em reunido de avaliadores.

Esta reunido tem como principal objetivo calibrar as avaliagdes de forma a evitar disparidades.

Artigo 18.°
Validag¢éo das Avaliagtes
QO Conseiho de Diregéo validara a proposta de avaliagdo do avaliador, devendo assinalar com um
X no respetivo campo. Caso a proposta nac seja validada, deve o Conselho de Diregédo
estabelecer ele prépric uma proposta de pontuagéo a atribuir, com a devida fundamentagao.
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Artigo 19.°
Comunicacéao
1. A avaliagdo devera ser comunicada ao avaliado pelo avaliador em reunido a realizar apds a
validagdo pelo Conselho de Diregdo, em que se comunicam e analisam a autoavaliagdo e os
resultados da avaliagio e s&o identificadas as agdes de formagao.
2. O avaliado devera datar e assinar no respetivo campo da Ficha de Avaliagido do Desempenho,
podendo fazer alguma observagao que entenda pertinente sobre a avaliagéo atribuida.

Artigo 20.°
Homologacao e Reclamacgéo
A Entidade Instituidora devera homologar a classificagao final, devendo ser dado conhecimento
desta ao avaliado, no prazo maximo de 5 dias uteis.
Caso nédo concorde com a sua avaliagdo, o avaliado podera reclamar junto da Entidade
Instituidora, no prazo de 5 dias uteis apds o respetivo conhecimento, devendo a deciséo sobre a
reclamagéo ser proferida no prazo maximo de 15 dias uteis.

Artigo 21.°
Efeitos
A Entidade Instituidora poderd premiar o mérito e distinguir os colaboradores avaliados com a
classificagdo de “Excelente” e de “Muito Bom®, através da atribuigo de prémios de desempenho a
definir anualmente.

Artigo 22.°
Divulgagéo dos resultados e arquivamento
1. O Servigo de Recursos Humanos divulgara aos colaboradores os resultados globais da
avaliacdo do desempenho.
2. As fichas de avaliagdo do desempenho serdc arquivadas no processo individual do
colaborador.

Artigo 23.°
Confidencialidade
1. O processo de avaliacdo do desempenho tem carater confidencial, devendo os instrumentos de
avaliagdo de cada colaborador ser arquivados no respetivo processo individual.
2. Todos os intervenientes no processo, exceto o avaliado, ficam obrigados ao dever de sigilo

sobre a matéria.
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Artigo 24.°
Duvidas
As eventuais davidas resultantes da aplicagao do presente regulamento serao resolvidas por
deliberagdo da Entidade Instituidora.

Artigo 25.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2021, revogando assim ¢ anterior
regulamento.

Porto, 1 de setembro de 2021
A Entidade Instituidora,

Wty



ANEXO 1
Ficha de autoavalia¢éo do desempenho

Avaliado

Funcao/Categoria

Avaliador:

Fungao/Categoria

Periodo em avaliagdo / / a / /

1. AVALIACAO DOS OBJETIVOS

Avaliacdo
N° Descrigdo do objetivo Nao atingiu | Atingiu Superou
(1 ponto) | {3 pontos) | (5 pontos)
1 | {Incluindo, indicador de medida e critério de
superacéo)
2
3
4
5
6
Pontuagao obtida
2. AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS
Avaliacdo
Competéncia o Competéncia
Competéncias a avaliar nao Competéncia | demon stfada
demonsirada | a um nivel
demonstrada
(1 ponto) (3 pontos) elevado
P {5 pontos)
1.
2.
3.
4,
5,
6.
Pontuagdo obtida

Escala de avaliagéo:
Competéncia demonstrada a um nivel elevado (pontuacéo 5): O colaborador demonstra comportamentos

que ultrapassam o nivel da competéncia requerida.
Competéncia demonstrada (pontuagéo 3): O colaborador demonstra, de forma consistente, os

comportamentos associados a esta competéncia.
Competéncia ndo demonstrada (pontuagdo 1)}: O colaborador ndo demonstra, de forma integral e

consistente, os comportamentos associados a esta competéncia, necessitando de desenvolvimento.

10
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Avaliacédo
Potencial baixo Potencial médio Potencial elevado
POTENCIAL (1 ponto) (3 pontos) {5 pontos)

Pontuagéo obtida

Escala de avaliagéo:

Potencial Elevado (pontuagao 5): E expectdvel que o Colaborador assuma fungdes ou projetos de maior

responsabilidade e complexidade, a médic prazo.

Potencial Médio (pontuagéo 3): Caso beneficie de desenvolvimento, o colaborador podera assumir funges

ou projetos de maior responsabilidade, a médio prazo.

Potencial Baixo (pontuagéo 1): Nao & expectdvel que o colaborador assuma fungdes ou projetos de maior

responsabilidade, a médio prazo.

4.ASPETOS A MELHORAR EM TERMOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

1.
2,

3.

5.NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver

Agoes de formagao profissional a
considerar

O avaliado,
Data _  / /
Assinatura

11



ANEXO 2
Ficha de avaliagao do desempenho

029

Avaliado -
Fungao/Categoria
Avaliador:
Fung&o/Categoria
Periodo em avaliacao / / a f /
1. AVALIACAQ DOS OBJETIVOS
Avaliacéo
N° Descti¢ao do objetivo Nao atingiu | Atingiu Superou
{1 ponto) (3 pontos} | (5 pontos)
1 | {Incluindo, indicador de medida e critério de
superacdo)

2

3

4

5

6

Pontuacgéo obtida
2. AVALIACAO DAS COMPETENCIAS
Avaliacao
I Competéncia
Competéncia —
Competéncias a avaliar naoc Competéncia demonstf iG]
demonsirada um nivel
demonstrada levad
(1 ponto) {3 pontos) elevado
{5 pontos)

= Bl Ead o] I P

Pontuacéo obtida

Escala de avaliagao:

Competéncia demonstrada a um nivel elevado (pontuagéo 5): Quando o colaborador demonstra

comportamentos que ultrapassam o nivel da competéncia requerida.

Competéncia demonstrada (pontuagao 3): O colaborador demonstra, de forma consistente, ©s

comporiamentos associados a esta competéncia.

Competéncia ndo demonstrada (pontuagéo 1): O colaborador ndo demonstra, de forma integral e
consistente, os comportamentos associados a esta competéncia, necessitando de desenvolvimento.

12
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Avaliacéo
Potencial baixo Potencial médio Potencial elevado
POTENCIAL (1 ponto} (3 pontos) {5 pontos)

Pontuagéo obtida

Escala de avaliagao:

Potencial Elevado {pontuagao 5): E expectavel que o colaborador assuma fungbes ou projetos de maior

responsabilidade e complexidade, a médio prazo.

Potencial Médio (pontuagéo 3): Caso beneficie de desenvolvimento, o colaborador podera assumir fungdes
ou projetos de maior responsabilidade, a médio prazo.
Potencial Baixo (pontuagéio 1): Nao & expectavel que o colaborador assuma fungdes ou projetos de maior

responsabilidade, a médio prazo.

O Avaliador,em [ [/

O Avaliado,em [/ [/

4, AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

_ N Pontuacgédo
FATORES DE AVALIACAO Pontuagao | Ponderador ponderada

OBJETIVOS

COMPETENCIAS

POTENCIAL

AVALIACAO FINAL

5. AVALIAGAOQ FINAL QUALITATIVA

Excelente (4,5 a 5)

Muito Bom (4 a 4,4)

Avaliagao qualitativa

Bom (3a3,9)

Necessita de desenvolvimento (2 a 2,9)

Insuficiente (1 a 1,9)

6. ASPETOS A MELHORAR EM TERMOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

7. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver

considerar

Acgdes de formagao profissional a

13
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B8.VALIDAGAO DA AVALIAGAO
A avaliagao:

[] Foi validada pelo Conselho de Diregéio em [

[I Nao foi validada pelo Conselho de Diregio em g1

, tendo sido proposta a

Avaliagéo de , correspondendo a

9. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Observagoes:

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em reunido de avaliacdo realizada em
I

O avaliado,

10. HOMOLOGAGAO FINAL PELA ENTIDADE INSTITUIDORA

Homologo com a classificagéo de

11. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO DA ENTIDADE INSTITUIDORA

Tomei conhecimento da homologagéo da avaliagdo do desempenhoem ___/ _ /

14



ANExo 3 - MATRIZ DE COMPETENCIAS

RESPONSAVEIS DE SERVIGOS

Descri¢ao da Competéncia

ComuNicacAo: Capacidade para se expressar com clareza e precisio, ser assertivo na
exposigao e defesa das suas ideias em grupo e demonstrar respeito e consideragao pelas
ideias dos outros.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

* Expressa-se oralmente com clareza, fluéncia e precisio. /
Adapta com facilidade o discurse e a linguagem a diversos tipos de interlocutores.
e E normalmente assertivo na exposi¢do das suas ideias, captando naturalmente a
atengéo dos outros.
Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os
seus contributos.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informag&o técnica
e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungdes.
Traduz-se, homeadamente, nos seguintes comportamentos:
» Possui os conhecimentos especializados e a experiéncia profissional necessérios a
coordenagao técnica da sua unidade organica.
» Mantém-se atualizado sobre a evolugéo e tendéncias nacionais e internacionais nas
areas de conhecimento relevantes para a misséo e objetivos da instituigéo.
s Preocupa-se em alargar conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e
profissionais, de forma a desenvolver uma perspetiva abrangente da sua atuagéo.
» Utiliza as tecnologias de informagéo e comunicagao com vista a realizagdo de um
trabalho de melhor qualidade.

DecisAo: Capacidade para equacionar solucbes, dar orientagbes e tomar medidas,
assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Pondera as alternativas de resolugao dos problemas e as suas potenciais implicagées
para a instituicdo e escolhe de forma fundamentada as opgdes adequadas.
s Toma medidas ou faz opgdes em tempo util, tendo presente as prioridades da
instituicdo e a urgéncia das situagdes.
« E auto-confiante e determinado a decidir, mesmo quando se trata de opgdes dificeis.
» Assume os resultados das decisfes que toma com sentido da responsabilidade.

DESENVOLVIMENTO E MOTIVAGAO DOS COLABORADORES: Capacidade para reconhecer e
valorizar o potencial individual dos colaboradores e promover de forma permanente a
aprendizagem e atualizagao profissional.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
+ |dentifica nos seus colaboradores potencial de desenvolvimento, necessidades de
melhoria e formacao e cria oportunidades de aperfeigoamento.
* Reconhece o mérito individual e coletivo promovendo um clima positivo e de auto-
confianga.
+ Da habitualmente feedback sobre os desempenhos, com vista & melhoria continua,
ao reforgo dos comportamentos adequados e & corregao dos eventuais desvios.
+ Disponibiliza informagao relevante, viabiliza a frequéncia de cursos de formacéo e
prevé periodos de autoformacao para promover o desenvolvimento individual.

LIDERANGA E GESTAO DAS PESS0AS: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os
colaboradores, mobilizando-os para os objetivos da instituicao e estimular a iniciativa e a
responsabilizagéo.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Envolve os colaboradores na definigdo dos objetivos individuais, considerando as
suas propostas e articulando-as com os objetivos da instituigao.
s Promove o espirito de grupo e um clima institucional propicio a participagaoc e
cooperagéo.
e Estimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefas e fomentado a partilha de
responsabilidades.
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« Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo,
dessa forma, um referencial de confianca.

ORIENTAGAO PARA A INOVAGAO E MUDANGA: Capacidade para diagnosticar necessidades
de mudanga, aderir a novos processos de gestdo e de funcionamento e apoiar ativamente
a sua implementagao.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
» Assume e concretiza, com determinagao e empenho, as mudangas institucionais e
funcionais superiormente definidas e apoia as equipas de trabalho nesse processo.

6 ¢ Fomenta a participagio ativa dos seus colaboradores na produgdo e implementagéo
de novas solugdes para os problemas, com vista & melhoria dos resultados.
s Adota e propde scluges inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno,
métodos e processos de trabalho.
e Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do
funcionamento da instituicao e dos desempenhos individuais.
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a
atividade da sua unidade organica e dos elementos que a integram, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Planeia e coordena a sua atividade, de acorde com os objetivos superiormente
definidos.
7 . - . C e -
» Define prioridades para si e para a institui¢cao, tendo em conta os objetivos a alcangar
e 0s recursos existentes.
¢ Acompanha, controla e avalia a execugao dos projetos e atividades assegurando o
seu desenvolvimento e a sua realizagéo de acordo com os prazos e custos definidos.
¢ Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a
alteracdes e circunstéancias imprevistas.
PROATIVIDADE E VISAO ESTRATEGICA: Capacidade para analisar o ambiente intermo e
externo, antecipar a sua evolugéo e prever os impactos na instituigao. Ter uma perspetiva
de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os
objetivos de acordo com essa visao.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
s Mantém-se atento & conjuntura que o rodeia, concetualiza os sinais de evolugéo e
8 mudanga e integra-os no A&mbito da sua atuagdo.
e Antecipa as necessidades de adaptagdo da instituicdo, define estratégias,
implementa medidas e avalia os impactos das mesmas.
e Alinha os objetivos e atividade da instituigdo com a sua viséo e define metas
estratégicas, ne quadro de orientagdes recebidas.
¢ Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da instituigéo,
aplicando o conhecimento e a experiéncia que possuli.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir de forma adequada 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:
9 ¢ Tem um trato cordial e afavel com colaboradores, superiores e os diversos utentes do
servigo,
¢ Trabalha faciimente com pessoas com diferentes caracteristicas.
s Gere os conflitos utilizando estratégias adequadas e mantendo um comportamento
estavel e uma postura profissional.
» Dencta autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em varios
contextos socioprofissionais.
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM A INSTITUIGAO: Capacidade para integrar o
contributo das suas fungdes no sentido da misséo, valores e objetivos da institui¢ao,
exercendo-as de forma disponivel e diligente.
10 | Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Responde com prontiddo e disponibilidade as solicitages da hierarquia e da
comunidade escolar.
¢ £ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento da instituicéo,
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nomeadamente horarios de trabalho e reunides.

¢ Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecugéo
da missao e objetivos do Ensino Superior.

¢ Trata com rigor a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontoldgicas.

¢ Contribui para a internacionalizagao da instituicdo, participando ativamente em
projetos de mobilidade e cooperagao com o {ES e potencia o0 desempenho pessoal e
profissional do colaborador.

COLABORADORES
N.° Descrigdo da Competéncia
ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos
desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no desenvolvimento e
atualizagao técnica.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos
1 contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente.
e 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 informacao e de agoes de formacgao de
reconhecido interesse para o seu servigo.
ComuNICAGAO: Capacidade para transmitir informacéao com clareza e precisao e adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
» Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.
2 o Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente
ou através de outros meios de comunicagac, com exatidao e objetividade.
» Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
» Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valoriza os seus |
contributos. '
| CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhectmentos 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
3 posto de trabalho e aplica-os de forma adequada.
» Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe
sao colocadas.
» Utiliza na sua pratica profissional as tecnclogias de infermagdo e de comunicagio
com vista a realizagao de um trabalho de maior qualidade.
» Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para
' melhor corresponder as exigéncias do servigo.
INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia-
a-dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugao de problemas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Em regra, responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
4 solicitagoes profissionais

e Tem, normaimente, uma atitude ativa e dindmica
¢ Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe séo distribuidas.

* Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade.
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INOVAGCAO E QUALIDADE: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma critica e
de sugerir novas praticas de trabalho, com vista a0 aumento da qualidade do servigo
prestado.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
« Executa as tarefas de forma critica e, perante a detegao de deficiéncias, faz propostas
de corregao
¢ Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo
prestado.
¢ Resolve com criatividade problemas nao previstos.
e Adere as inovagbes e tecnologias pertinentes para a sua unidade orgénica e/ou
desempenho profissional.

ORGANIZAGAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, 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 acorde com esses
critérios.
s Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais. )
REALIZACAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS. Capacidade para concretizar com eficdcia
e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que [he sao distribuidas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
+ Realiza com empenho as tarefas que lhe sao distribuidas.
¢ Estabelece normalmente prioridades na sua agao, 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 cumptrir os
prazos estipulados para as diferentes atividades. womcy L
RELACIONAMENTC INTERPESSOAL: Capacidade para interagir 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:
¢ Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e restante comunidade escolar.
¢ Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.
» Resolve com corregéo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom
senso e respeito pelos outros.
s Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos
socioprofissionais.

| RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM A INSTITUIGAO: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigco, desempenhando
as suas tarefas e atividades de forma diligente e disponivel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Compreende a importancia da sua fung¢io para o funcionamento do servigo e procura
responder as solicitagées que lhe séo colocadas.
» Responde com prontidédo e disponibilidade as exigéncias profissionais.
o E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunibes.
« Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontolégicas do servigo.
o Contribui para a internacionalizagdo da instituigdo, participando ativamente em
projetos de mobilidade e cooperagdo com o IES e potencia o desempenho pessoal e
profissional do colaborador.
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TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho
de constituigao variada e cooperar com os outros de forma ativa.
Traduz-se, normeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢+ Integra-se em equipas de constituigac variada, dentro e fora do seu contexto habitual
de trabatho.
¢ Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa.
¢ Partilha informagdes 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.
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