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ANEXO | - MAPA DE PESSOAL - 2023
PERFIL DE COMPETENCIAS

De acordo com alinea d) do n® 2 do art.2 292 da Lei n? 35/2014 de 20 de junho, o perfil de
competéncias deve constar do mapa de pessoal:

a) Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente ao cargo de diregao
intermédia de 22 e 32 grau, sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da
atividade/fungdo, as seguintes competéncias:

ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para se focalizar na concretizacdo dos objetivos
do servico e garantir que os resultados desejados sdo alcancados. Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes comportamentos:
e Compromete-se com os resultados a alcangar de acordo com os objetivos estratégicos da
organizacao e é persistente perante obstaculos ou dificuldades.
e Assume em regra objetivos ambiciosos e exigentes, embora realistas, para si e para os seus
colaboradores.
e Tem noc¢do do que é prioritario para o servico, respondendo, em regra, prontamente nos
momentos de pressao e urgéncia.
e Aceita correr riscos para atingir os resultados desejados e assume as responsabilidades pelo
sucesso ou fracasso dos mesmos.

PLANEAMENTO E ORGANIZAGCAO: 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:

e Planeia e coordena a atividade do servico, de acordo com os objetivos superiormente
definidos.

e Define prioridades para si e para o servi¢o, tendo em conta os objetivos a alcancar e os
recursos existentes.

e Acompanha, controla e avalia a execugao dos projetos e atividades assegurando o seu
desenvolvimento e a sua realizagao de acordo com os prazos e custos definidos.

e Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes
e circunstancias imprevistas.

VISAO ESTRATEGICA: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua
evolucdo e prever os impactos na organizacdo e no servico. Ter uma perspetiva de gestao
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:

e Mantém-se atento a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugdo e
mudanca e integra-se no ambito sua atuagao.

e Antecipa as necessidades de adaptagdo do servico, define estratégias, implementa
medidas e avalia os impactos das mesmas.
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e Alinha os objetivos e atividades do servico com a sua visdo e define metas estratégicas,
no quadro de orientacdes recebidas.

e Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizacao,
aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

DECISAO: Capacidade para equacionar solugdes, dar orientacdes e tomar medidas, assumindo
as responsabilidades decorrentes das mesmas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

e Pondera as alternativas de resolucao dos problemas e as suas potenciais implicages para
o servico e escolhe de forma fundamentada as op¢Ges adequadas.

e Toma medidas ou faz opgdes em tempo util, tendo presente as prioridades do servigo e a
urgéncia das situacgdes.

e Eautoconfiante e determinado a decidir, mesmo quando se trata de opc¢des dificeis.

e Assume os resultados das decisdes que toma com sentido da responsabilidade.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para integrar o contributo
das suas fungGes no sentido da missdo, valores e objetivos do servico, exercendo-as de forma
disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Responde com prontidao e disponibilidade as solicitagGes da hierarquia e dos utilizadores.

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

e Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecugao da
missdo e objetivos da administragdo publica e da governacao.

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

b) Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de
técnico superior, sao consideradas essenciais para o proficuo desempenho da
atividade/funcgdo, as seguintes competéncias:

PLANEAMENTO E ORGANIZACAO: 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:

e Emregra, é sistematico e cuidadoso na preparacdo e planeamento das suas tarefas e
atividades.

e Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo comos
recursos que tem a sua disposigao.

e Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas,
introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
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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:

e Analisa de forma critica e légica a informacdo necessaria a realizagdo da sua atividade ou
como suporte a tomada de decisdo.

e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e
propoe solucGes em tempo considerado util.

e Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagcdes ou trabalhos de
especial complexidade técnica, procurando informacdo e estudando os assuntos em
causa.

e Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informacdo, compara
dados diferentes fontes e identifica a informacao 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:

e Possui 0s conhecimentos técnicos necessdrios as exigéncias do posto de trabalho e
aplica-os de forma adequada.

e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas.

e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver
uma perspetiva mais abrangente dos problemas.

e Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagao e de comunicagdo com
vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade.

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proactivo no seu dia-
a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica, respondendo as solicitacbes e
desafios profissionais.

e Concretiza de forma autdnoma e diligente as atividades que Ihe sdo atribuidas.

e Toma ainiciativa para a resolugao de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

e Procura solugdes alternativas para a resolu¢dao dos problemas profissionais.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber novas solugdes para os problemas e
solicitacdes profissionais e desenvolver novos processos, com valor significativo para o servico.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
e Propde solugdes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e
processos de trabalho.
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e Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de investigacao
com valor para a organizacao e impacto a nivel externo.

e Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do
funcionamento do seu servico e para o desempenho individual.

c¢) Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de
assistente técnico, sdao consideradas essenciais para o proficuo desempenho da
atividade/funcdo, as seguintes competéncias:

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:

e Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto
de trabalho e aplica-os de forma adequada.
e Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe
sdo colocadas.
e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com
vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade.
e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servico.

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

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

e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos.

e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
critérios.

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

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:

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

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

e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar
guando solicitado.
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e Contribui para o desenvolvimento ou manutencao de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

OTIMIZACAO 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:

e Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposicao.

e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios
e de gastos supérfluos.

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

e Zela pela boa manutencdo e conservacao dos materiais e equipamentos, respeitando as
regras e condi¢Ges 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:

e Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servigco e procura
responder as solicitacdes que |he sdo colocadas.
e Responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais.
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides.
e Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontoldgicas do servico.
d) Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de
assistente operacional, sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da
atividade/funcgdo, as seguintes competéncias:

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:

e Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as
exigéncias do posto de trabalho.

e Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas da sua drea de atividade.

e Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

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

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

e Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

e Partilha informacgdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,
guando solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manutengao de um bom ambiente 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:

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servico.
e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

e Afirma-se perante os outros, sem ser autoritdrio nem agressivo.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e responsdvel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

e Compreende a importancia da sua fungao para o funcionamento do servigco e procura
responder as solicitagGes que |he sdo colocadas.

e Responde com prontiddo e com disponibilidade.

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

ORIENTAGAO PARA A SEGURANGCA: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, salide no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades,
em particular as de seguranca, higiene e saude no trabalho.

e Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e
garantir a seguranca e a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsdvel de modo a prevenir
situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e 0 meio ambiente.

e Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
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