CARGOS DIRIGENTES

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira:

Conteudo funcional/Atividades

Categoria:

Area Funcional: Dirigentes

Exercicio das competéncias definidas e previstas no Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais da Autarquia

HABILITACOES ACADEMICAS/PROFISSIONAIS

Licenciatura

COMPETENCIAS NUCLEARES

COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO
Btica e Valores Define e ou assegura as normas e os procedimentos para garantir padrdes elevados de conduta ética na Organizagdo,
consistentes com os principios e valores da AP.(NE-5)
gg&f]?g;gﬁg;ﬁg‘a 0 Compromisso Desenvolve, propde e controla o alinhamento organizacional com os pressupostos do interesse publico. (NE-5)
Conduta Pessoal Gere.as atividades d? e(i‘mpas, unidade(s) organica(s) ou entidade, garantindo um padrao de conduta organizacional
consistente com a missao da AP. (NE-5)
Relacionamento Dinamiza redes de trabalho colaborativas entre pessoas, setores e servigos.(NE-4)
ORIENTAGAO PARA A Clima de Bem Estar Proporciona os recursos, ferramentas e apoio necessarios a colaboragdo e cooperagdo, criando sistemas de
COLABORACAO reconhecimento dos contributos para os resultados coletivos. (NE-5)
Objetivos Comus Define metas partilhadas e realistas e o processo colaborativo para as alcangar.(NE-5)
Mudanga Promove uma cultura de inovagdo, assegurando a participacdo e a gestdo de processos de mudanga.(NE-5)
;ﬁlgzzé;":?;gxcgo Abertura a Nova Ideias Promove uma cultura de inovagdo, assegurando a participac¢do e a gestdo de processos de mudanga. (NE-5)
Solucoes ILidera o desenvolvimento e a implementagado de novas solugdes, considerando riscos, beneficios e garantindo o
¢ alinhamento estratégico. (NE-5)
Foco nos resultados Estabelece metas am.b1c1osas, mas realistas, e garante que sdo postas em pratica agdes preventivas/corretivas para
que os resultados sejam alcangados. (NE-5)
ORIENTACAO PARA S Cria procedimentos e praticas que incentivam a utilizagao eficiente dos recursos e realiza avaliagdes periddicas sobre
Otimizagdo de Recursos . .
RESULTADOS a sustentabilidade das operagdes. (NE-5)

Qualidade

Concebe metas especificas e mensuraveis para a qualidade, acompanhando o progresso através de métricas e
indicadores de desempenho. (NE-5)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragiao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢do intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE CARGOS DIRIGENTES

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
o Concebe ou redefine a estrutura organizacional, assegurando o seu alinhamento continuo com a estratégia a longo
Estrutura organizacional .. . , .
prazo, as tendéncias e as melhores praticas a nivel do ecossistema. (NE-4)
GESTAO E DIRECAO DA . Concebe e implementa solug¢des de otimizagdo no ecossistema, com o envolvimento das partes interessadas, e
- Melhoria de processos o« . Al
ORGANIZACAO assegura a normalizacdo de processos e o reconhecimento externo neste ambito.(NE-4)

Gestdo de recursos

Cria estratégias que permitem otimizar a gestio de recursos em colaboragido com outras entidades, assegurando sinerg




Delegacao

Refor¢a a autonomia e promove a delegacdo de autoridade e responsabilidade em todos os niveis da(s) unidade(s),
organica(s)/entidade que lidera. (NE-4)

Desenvolvimento dos

Cria estratégias e programas que contribuem para o desenvolvimento continuo dos trabalhadores, alinhado com as

LIDERANCA trabalhadores melhores préticas e necessidades futuras. (NE-4)
Fomenta uma cultura de elevado desempenho e motivagao, desenvolvendo uma visdo partilhada e inspiradora do
Motivagao valor da missdo e objetivos da(s) unidade(s) organica(s)/entidade que gere e promovendo um ambiente
empoderador. (NE-4)
Representacao do servigo ou |Assegura que as resolu¢des tomadas em grupos de trabalho, reunides ou eventos estdo alinhadas com a missao,
Organizacdo objetivos estratégicos e metas da(s) unidade(s) organica(s)/entidade que lidera. (NE-4)
REPRESENTACAO Conhecimento Demonstra um dominio aprofundado dos temas, interdependéncias e tendéncias de evolugdo no ecossistema em que
INSTITUCIONAL se insere, sendo visto/a como uma referéncia na sua area. (NE-4)
e Lidera a criagdo e implementacdo de uma estratégia de gestdo da imagem da Organizagdo, inspiradora de confianca e
Imagem institucional . o~ L. .
em linha com os valores e com a visdo estratégica definidos.(NE-4)
Apresenta uma perspetiva abrangente e integrada dos assuntos relacionados com a Organizag¢io, mostrando
Pensamento estratégico compreendé-la como um todo, e identificando problemas e oportunidades com impacto no sucesso e na
sustentabilidade futura da Organizacdo.(NE-3)
VISA® ESTRATEGICA Planeamento estratéeico Desenvolve estratégias de forma participativa e com base em evidéncias, para maximizar os resultados a curto, médio
g e longo prazo da Organizacdo, tendo em conta necessidades, desafios e oportunidades identificadas.(NE-3)
Comunica as equipas as linhas orientadoras estratégicas, assegurando o alinhamento na(s) unidade(s) organica(s) que
Prossecucdo da estratégia |gere, e identifica as conexdes, redes relacionais e parcerias que possam ter um papel facilitador na sua
concretizagdo.(NE-2)
Gestdo das Emocdes Facilita a gestdo emocional em cenarios complexos, influenciando positivamente o ambiente de trabalho.(NE-4)
INTELIGENCIA Empatia Garante que as necessidades emocionais das pessoas que lidera estdo salvaguardadas e que lhes sdo disponibilizados
EMOCIONAL p recursos de suporte em momentos criticos ou dificeis.(NE-5)

Decis6es Emocionalmente
Inteligentes

Antecipa as implicagdes emocionais das suas op¢des na(s) unidade(s) organica(s)/entidade que lidera, tomando
decisdes através de uma abordagem racional e orientada para a solugdo.(NE -5)




TECNICO SUPERIOR /ESPECIALISTA DE SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira: Tecnico
Superior/Especialista de
Sistemas e Tecnologias de
Informacgdo

Conteudo funcional/Atividades

Categoria: Tecnico
superior/Especialista de
Sistemas e Tecnologias de
Informagéo

Area Funcional:
Planeamento e
Gestdo/Informatica

*Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, artigo 88.2 n.2 2 (anexo):Desenvolve fun¢des
consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres, projetos e atividades conducentes a defini¢do e concretizacdo
das politicas do municipio na area da unidade organica, nomeadamente, construcio de indicadores de gestdo e procedimentos inerentes a gestdo
administrativa. *Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e aplicacdo de boas praticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e
preparem a decisdo no ambito das sistemas e tecnologias de informacdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no
ambito de sistemas e tecnologias de informacdo. Gestdo e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas
e tecnologias de informacdo. Planeamento, coordenacdo e execugdo de atividades de gestdo, administra¢do, monitorizagdo, manutengao, formacgao e
apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagéo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informagdo tratada e armazenada
por estes. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do
6rgdo ou servigo em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagao tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas

ou orientag¢des superiores.

HABILITACOES ACADEMICAS/PROFISSIONAIS

Licenciaturas: Administracdo Publica Regional e Local (CNAEF 345);Engenharia de Sistemas Multimédia (CNAEF 523);Filosofia (CNAEF 226); Gestao de Empresas (CNAEF
345);Engenharia Civil (CNAEF 582); Gestdo de Recursos Humanos (CNAEF 345); Contabilidade e Gestdo (CNAEF 344);Informatica de Gestdo (CNAEF 481); Gestdo da
Qualidade(CNAEF 347); Artes Plasticas (CNAEF 211); Design Visual (CNAEF 214);Linguas e Secretariado(CNAEF 346); Ciéncias da Educacdo (CNAEF 142);Comunicagio
Social(CNAEF 321); Economia (CNAEF314); Contabilidade e Administracdo (CNAEF 344); Comunicacdo e Multimédia (CNAEF 213);Gestdo (CNAEF 345);Engenharia da Seguranga
do Trabalho (CNAEF 862);Estudos Franceses e Alemaes (CNAEF 222);Relacdes Publicas (CNAEF 342); Ciencias Sociais(CNAEF 310); Estudos Portugues Lusofonos(CNAEF
223);Servigo Social (CNAEF 762); Comunica¢do Empresarial (CNAEF 321);Historia (CNAEF225); Engenharia Eletrotecnica (CNAEF 522);Arquitetura (CNAEF 581);0rganizacgdo e
Gestdo de Empresas (CNAEF 345); Engenharia Tecnica Geotecnica (CNAEF 544);Linguas e Culturas Estrangeiras (CNAEF 222);Linguas e Culturas Estrangeiras (CNAEF
222);Ciencias do Ambiente(CNAEF 422);Urbanismo e Ordenamento do Territério(CNAEF 581);Engenharia Topografica;Linguas Aplicadas(CNAEF 222); Ensino Basico 12 Ciclo
(CNAEF 141); Educagio (CNAEF762); Terapia Ocupacional (CNAEF 726);Solicitadoria(CNAEF 312); Antropologia (CNAEF 312); Desporto (CNAEF 813);Turismo(CNAEF 812)

COMPETENCIAS NUCLEARES
COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO
. Previne situagdes contrarias ou de ameaga ao cumprimento dos principios éticos da AP, no exercicio da sua
Etica e Valores .
atividade.(NE-3)
ORIENTACAO PARA O . . ) . . x .
SERVICO PUBLICO Compromisso Garante o compromisso com o interesse publico nas suas a¢des e na coordenacgdo das atividades dos outros. (NE-4)
Conduta Pessoal Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse publico. (NE-3)
. Partilha informagdes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relacdes de trabalho.
Relacionamento
(NE-3)
ORIENTACAO PARA A ) o - o . . .
COLABORACAO Clima de Bem Estar Estabelece uma rede facilitadora de comunicagdo e contribui para que as equipas se sintam valorizadas. (NE-4)
Objetivos Comus Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.(NE-3)
Mudang¢a Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras. (NE-3)
ORIENTACAO PARA A . ! N .
MUDANCA E INOVAGAO Abertura a Nova Ideias Desafia pressupostos, explora e apresenta novas abordagens, no dmbito da sua atividade. (NE-3)
Incentiva e apoia a exploragdo de novas solugdes, com vista a melhoria dos servigos, dos processos e da organizagido do
Solugoes
trabalho. (NE-4)
Foco nos resultados Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecugdo dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos. (NE-3)
ORIENTACAO PARA

RESULTADOS

Otimizagdo de Recursos

Avalia as necessidades de recursos e gere o que pode ser partilhado, reduzido ou eliminado. (NE-4)




Qualidade

Apresenta contributos para a prevengio e correc¢do de falhas e para a melhoria de processos e procedimentos. (NE-3)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢do intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
Recolha e Andlise de
Informagéo
ANALISE CRITICAE Interpretacio e
RESOLUCAG DE Com preenZéo
PROBLEMAS b
Resolugao de Problemas
S . Identifica e utiliza oportunidades de desenvolvimento, mantendo-se atualizado/a no ambito de saberes relevantes.
Aquisi¢do de Conhecimento
(NE-3)
GESTAO DO Aplicagdo do Conhecimento |Orienta os outros na aquisi¢ao e aplicagdo do conhecimento especializado que possui. (NE-3)
CONHECIMENTO piicas quisigao e apiicag P que possut.
Partilha do Conhecimento Criae 1Tnp1ementa procedimentos para capturar, organizar, armazenar, controlar e facilitar o acesso a informacao e ao
conhecimento relevantes. (NE-4)
Clareza Explica com fluéncia e precisio ideias, opinides e contetidos complexos. (NE-3)
COMUNICA(,IAO Adaptacio Transml.te, e/ﬁc.azmente, mensagens a audiéncias alargadas, adaptando o contetido, o formato e o canal de comunicagdo
aos destinatarios. (NE-4)
- Assegura-se de que a sua mensagem foi compreendida, pedindo e reagindo ao feedback dado pelos interlocutores. (NE-
Compreensao 3)
Prontidao
INICIATIVA Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e Credibilidade
NEGOCIACAO E « .
INFLUENCIA Adaptacgdo e Flexibilidade
Construcdo de Consensos
Organizagao Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas logicos e compreensiveis.(NE-3)
ORGANIZACAO,
PLANEAMENTO E GESTAO |Planeamento Define autonomamente as etapas e prazos de realizacdo das suas atividades.(NE-3)
DE PROJETOS
Gestio de Projetos Cor.ltrolej a execugdo do.s projetos no ql.le respeita ao cronograma, recursos financeiros, padroes de qualidade e a
satisfacdo das expectativas das partes interessadas.(NE-4)
Servigo Publico Inclusivo
ORIENTACAO PARA Contexto de Trablho
INCLUSAO Inclusivo

Acessibilidade e Usabilidade

Envolvimento




ORIENTAGAO PARA A

PARTICIPACAO Interagao
Valorizagao dos Contributos
Regras e Procedimentos
ORIENTAGAO PARA A e .
SEGURANCA Mitigacao de Riscos
Priorizacdo da Seguranga
Urgéncia e Risco
TOMADA DE DECISAO Fundamentagio
Responsabilizacdo
Gestdo das Emogdes
INTELIGENCIA Embatia
EMOCIONAL P
Decisdes Emocionalmente
Inteligentes
Planeamento do Trabalho da
Equipa
COORDENACAO DE Orientagdo e Motivagdo da
EQUIPAS Equipa

Acompanhamento da Equipa




ASSISTENTE TECNICO/TECNICO DE SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMAGAQ/FISCAL DA CARREIRA ESPECIAL DE FISCALIZAGAO/AGENTE MUNICIPAL DA POLICIA

MUNICIPAL/ BOMBEIROS SAPADOR

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira: Assistente
Tecnico/Técnico de sistemas
e tecnologias de
informacdo/ Fiscal da
Carreira Especial de
Fiscalizagdo/Agente
Municipal da Policia
Municipal/ Bombeiros
Sapador

Conteudo funcional/Atividades

Categoria: Assistente
Tecnico/Técnico de sistemas
e tecnologias de informacio
/ Fiscal da Carreira Especial
de Fiscalizagdo/Agente
Municipal da Policia
Municipal/ Bombeiros
Sapador

Area Funcional:
Administrativo
/informatico/Fiacalizagdo/A
gente Municipal da Policia
Municipal/ Bombeiro

*Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, artigo 88.2 n.2 2 (anexo).*Fung¢des constantes do anexo
IV mapa III do Decreto-Lei n2 39/2000 de 17 de Margo.

cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidade, obras

*Fiscaliza e faz

particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, entre outros; presta informacdo sobre situagdes de facto com
vista a instrucdo de processos municipais nas areas da atua¢io da unidade organica. *Combater os incéndios; Prestar socorro as
populagdes em caso de incéndios, inundagdes, desabamentos, abalroamentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades; Prestar socorro a
naufragos e fazer buscas subaquaticas; Exercer atividades de socorro e transporte de sinistrados e doentes, incluindo a urgéncia pré-hospitalar;
Fazer a protecdo contra incéndios em edificios ptblicos, casas de espeticulos e divertimento publico e outros recintos, mediante solicitacdo e de
acordo com as normas em vigor, nomeadamente prestando servico de vigilancia durante a realizagdo de eventos publicos; Colaborar em outras
atividades de protecdo civil, no &mbito do exercicio das func¢des especificas que lhes forem cometidas; Emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos
em matéria de protegdo contra incéndios e outros sinistros; Exercer atividades de formagao civica, com especial incidéncia nos dominios da

prevencdo contra o risco de incéndio e outros acidentes domésticos; Participar noutras a¢des, para as quais estejam tecnicamente preparados e se

sapador enquadrem nos seus fins especificos.
ao/
122 Ano de Escolaridade ou Equiparado
COMPETENCIAS NUCLEARES
COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO

. Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse ptblico.(NE-

Etica e Valores 2)
ORIENTACAO PARA O Compromisso Prioriza o interesse publico em toda a sua agio, no respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos
SERVICO PUBLICO P cidaddos e das entidades.(NE-3)

Conduta Pessoal Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse publico. (NE-3)




Relacionamento

Partilha informag¢des, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relagoes de
trabalho.(NE-3)

gg{iﬁgﬁ%gAm A Clima de Bem Estar Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito. (NE-3)

Objetivos Comus Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.(NE-3)

Mudanga Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras. (NE-3)
;ﬁlgzzégi?;gxcgo Abertura a Nova Ideias Adota novas ideias, atividades ou praticas de trabalho. (NE-2)

Solugoes Identifica solugdes para melhorar os servigos, os processos e a organizagio do trabalho. (NE-2)

Foco nos resultados Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecucio dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos. (NE-3)
g::;fj]:;:gﬁg PARA Otimizagdo de Recursos Identifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e projetos. (NE-2)

Qualidade

Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padrdes de qualidade do servigo prestado. (NE-2)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢io intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
Recolha e Andlise de
Informagéo
ANALISE CRITICAE Int taci
RESOLUGAO DE C‘L;rp::eizgz €
PROBLEMAS P
Resolugao de Problemas
Aquisicdo de Conhecimento |Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem. (NE-2)
GESTAO DO Aplicacio do Conhecimento Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio
CONHECIMENTO plicag da sua atividade. (NE-2)




Partilha do Conhecimento

Partilha com os membros da equipa documentagéo e informagdes relevantes para a atividade. (NE-2)

Clareza Transmite informacgédo de forma estruturada, apresentando argumentos coerentes. (NE-2)
COMUNICACAO Adaptagdo Adapta o contetido e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto. (NE-2)
Compreensdo Explica a informagao de forma facil de compreender. (NE-2)
Prontidao
INICIATIVA Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e Credibilidade
NEGOCIACAO E « .
INFLUENCIA Adaptagdo e Flexibilidade
Construcdo de Consensos
Organizagao
ORGANIZACAO
PLANEAMENTO E GESTAO |Planeamento
DE PROJETOS
Gestdo de Projetos
Servigo Publico Inclusivo
ORIENTACAO PARA Contexto de Trablho
INCLUSAO Inclusivo

Acessibilidade e Usabilidade

Envolvimento




ORIENTAGAO PARA A

~ Int a
PARTICIPACAO nteragdo
Valorizagao dos Contributos
. Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos
Regras e Procedimentos . . =
especificos inerentes ao desempenho da sua fung¢io.(NE-2)
ORIENTAGAO PARA A Mitigacio de Riscos Emprega sistemas de controlo e de verificagdo para identificar e garantir a sua seguranca e a dos outros, e a
SEGURANCA ga¢ confidencialidade da informagdo, comunicando superiormente as anomalias.(NE-2)
L Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emogdes, nomeadamente, recorrendo a agdes
Priorizacdo da Seguranga .
preventivas.(NE-3)
Urgéncia e Risco
TOMADA DE DECISAO Fundamentagio
Responsabilizacdo
Gestdo das Emogdes
INTELIGENCIA Embatia
EMOCIONAL P
Decisdes Emocionalmente
Inteligentes
Planeamento do Trabalho da
Equipa
COORDENACAO DE Orientagdo e Motivagdo da
EQUIPAS Equipa

Acompanhamento da Equipa




ASSISTENTE TECNICO/COORDENADOR - AGENTE DA POLICIA MUNICIPAL/GRADUADO COORDENADOR

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira: Assistente
Tecnico/Agente da Policial
Municipal

Conteudo funcional/Atividades

Categoria: Assistente
Tecnico/Graduado
Coordenador

Area Funcional:

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, artigo 88.2 n.2 2 (anexo):Fung¢des constantes do anexo [V

coordenagdo mapa III do Decreto-Lei n? 39/2000 de 17 de Margo.
HABILITACOES ACADEMICAS/PROFISSIONAIS
122 Ano de Escolaridade ou Equiparado
COMPETENCIAS NUCLEARES
COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO

- Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse publico.(NE-

Etica e Valores 2)
ORIENTAGAO PARA O Compromisso Prioriza o interesse publico em toda a sua agdo, no respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos
SERVICO PUBLICO P cidadaos e das entidades.(NE-3)

Conduta Pessoal Atua com prontidao e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse ptblico. (NE-3)

. Partilha informag¢des, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas relagoes de
Relacionamento
trabalho.(NE-3)

ORIENTACAO PARA A _ - . . .
COLABORAGAO Clima de Bem Estar Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito. (NE-3)

Objetivos Comus Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.(NE-3)

Mudanga Identifica necessidades de mudanga atuais ou futuras. (NE-3)
I?GI:JIIEX;QX;AE?I::\];AAC?KO Abertura a Nova Ideias Adota novas ideias, atividades ou praticas de trabalho. (NE-2)

Solugoes

Identifica solugdes para melhorar os servigos, os processos e a organizagio do trabalho. (NE-2)




ORIENTACAO PARA
RESULTADOS

Foco nos resultados

Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecucio dos objetivos, de forma a alcangar os resultados previstos. (NE-3)

Otimizagdo de Recursos

Identifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e projetos. (NE-2)

Qualidade

Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padrdes de qualidade do servigo prestado. (NE-2)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢io intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
Recolha e Andlise de
Informagéo
ANALISE CRITICAE Interpretacio e
RESOLUGAO DE o preenZéo
PROBLEMAS b
Resolugao de Problemas
Aquisicdo de Conhecimento |Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem. (NE-2)
GESTAO DO Aplicacio do Conhecimento Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio
CONHECIMENTO plicag da sua atividade. (NE-2)
Partilha do Conhecimento Partilha com os membros da equipa documentagéo e informagdes relevantes para a atividade. (NE-2)
Clareza Transmite informacgédo de forma estruturada, apresentando argumentos coerentes. (NE-2)
COMUNICACAO Adaptagdo Adapta o contetido e o formato da mensagem aos interlocutores e ao contexto. (NE-2)
Compreensdo Explica a informagio de forma facil de compreender. (NE-2)
Prontidao
INICIATIVA Autonomia




Facilitagdo

Influéncia e Credibilidade

NEGOCIACAO E « .
INFLUENCIA Adaptacgdo e Flexibilidade
Construcdo de Consensos
Organizagao
ORGANIZACAO
PLANEAMENTO E GESTAO |Planeamento
DE PROJETOS
Gestdo de Projetos
Servigo Publico Inclusivo
ORIENTACAO PARA Contexto de Trablho
INCLUSAO Inclusivo
Acessibilidade e Usabilidade
Envolvimento
ORIENTAGAO PARA A Interacio
PARTICIPACAO ¢
Valorizagao dos Contributos
Regras e Procedimentos
ORIENTAGAO PARA A e .
SEGURANCA Mitigacao de Riscos

Priorizagdo da Seguranga

Urgéncia e Risco

Identifica as situagdes urgentes, dando uma resposta alinhada com as suas responsabilidades. (NE-2)




TOMADA DE DECISA0

Fundamentacgdo

Avalia de forma adequada a informacéo disponivel antes de tomar decisdes.(NE-3)

Responsabilizacdo

Assume e reconhece a importancia das suas decisdes, responsabilizando-se pelos resultados e apresentando agdes
corretivas quando necessario.(NE-3)

Gestdo das Emogdes

INTELIGENCIA Embatia
EMOCIONAL P
Decisdes Emocionalmente
Inteligentes
Planeamento do Trabalho da |Pistribui tarefas, tendo em conta as necessidades do servigo e a disponibilidade e as competéncias dos elementos da
Equipa equipa. (NE4)
COORDENACAO DE Orientagdo e Motivagdo da Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as metas sejam alcanc¢adas. (NE4)
EQUIPAS Equipa p quip paraq ) §acas.

Acompanhamento da Equipa

Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes necessarios a otimizagao dos resultados e ao cumprimento
dos prazos. (NE4)




ASSISTENTE OPERACIONAL/ENCARREGADO GERAL OPERACIONAL/ENCARREGADO OPERACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira: Assistente
Operacional

Conteudo funcional/Atividades

Categoria: Encarregado
Geral
Operacional/Encarregado
Operacional

Area Funcional:

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, artigo 88.2 n.2 2 (anexo).

coordenagdo
HABILITACOES ACADEMICAS/PROFISSIONAIS
Escolaridade obrigatdria
COMPETENCIAS NUCLEARES
COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO
- Verifica o cumprimento dos principios éticos da AP no exercicio da sua atividade, em defesa do interesse publico.(NE-
Etica e Valores 2)
ORIENTAGAO PARA O . . . - R . ~ . .
SERVICO PUBLICO Compromisso Atua de forma alinhada com o interesse publico, sinalizando situa¢des de nao conformidade. (NE-2)
Conduta Pessoal Atua com prontidao e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o interesse ptblico. (NE-3)
Relacionamento Estabelece de forma proativa relagoes de trabalho colaborativas. (NE-2)
ORIENTACAO PARA A _ - . . .
COLABORAGAO Clima de Bem Estar Atua de forma a promover o espirito de equipa, prevenindo o conflito. (NE-3)
Objetivos Comus Coloca em primeiro plano os objetivos da equipa ou da Organizagao, estimulando a colaboragdo.(NE-2)
Mudanga Adapta-se a diferentes situa¢des e mudangas, mantendo uma atitude positiva e otimista . (NE-2)
ORIENTAGAO PARA A

MUDANCA E INOVACAO

Abertura a Nova Ideias

Adota novas ideias, atividades ou praticas de trabalho. (NE-2)




Solugoes

Identifica solugdes para melhorar os servigos, os processos e a organizagio do trabalho. (NE-2)

ORIENTACAO PARA
RESULTADOS

Foco nos resultados

Identifica e chama a atengdo para aspetos que afetem a produtividade e a consecugdo dos resultados . (NE-2)

Otimizagdo de Recursos

Identifica e utiliza, de forma eficiente e justificada, os recursos necessarios para concluir tarefas e projetos. (NE-2)

Qualidade

Monitoriza a sua atividade, identificando erros e garantindo os padrdes de qualidade do servigo prestado. (NE-2)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragiao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢io intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
Recolha e Andlise de
Informagéo
ANALISE CRITICAE Int taci
wsowcione (1
PROBLEMAS b
Resolugao de Problemas
Aquisicdo de Conhecimento |Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem. (NE-2)
GESTAO DO Aplicacio do Conhecimento Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio
CONHECIMENTO plicag da sua atividade. (NE-2)
Partilha do Conhecimento Partilha com os membros da equipa documentagéo e informagdes relevantes para a atividade. (NE-2)
Clareza
COMUNICACAO Adaptagio
Compreensao

Prontidao




INICIATIVA

Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e Credibilidade

NEGOCIACAO E « .
INFLUENCIA Adaptagdo e Flexibilidade
Construcdo de Consensos
Organizagao
ORGANIZACAO
PLANEAMENTO E GESTAO |Planeamento
DE PROJETOS
Gestdo de Projetos
Servigo Publico Inclusivo
ORIENTACAO PARA Contexto de Trablho
INCLUSAO Inclusivo
Acessibilidade e Usabilidade
Envolvimento
ORIENTAGAO PARA A Interacio
PARTICIPACAO ¢
Valorizagao dos Contributos
) Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos
Regras e Procedimentos especificos inerentes ao desempenho da sua fung¢do.(NE 2)
ORIENTACAO PARA A o ) Emprega sistemas de controlo e de verificagdo para identificar e garantir a sua seguranca e a dos outros, e a
SEGURANCA Mitigagdo de Riscos confidencialidade da informagdo, comunicando superiormente as anomalias.(NE 2)

Priorizacdo da Seguranga

Emprega sistemas de verificagdo dos equipamentos e procedimentos de seguranga, reportando as insuficiéncias
detetadas.(NE 2)




Urgéncia e Risco

TOMADA DE DECISAO Fundamentagio
Responsabilizacdo
N N Controla as suas emog¢des, mantendo a objetividade e respondendo de forma construtiva e confiante, mesmo sob
Gestdo das Emogdes N .
pressdo emocional.(NE-2)
INTELIGENCIA _ . « . . . .
EMOCIONAL Empatia Tem em consideracdo as necessidades emocionais dos outros, agindo para os apoiar.(NE-2)
Decisdes Emocionalmente |Reconhece que as suas emogdes podem afetar a sua capacidade de andlise, consultando os outros e reunindo
Inteligentes informacdo objetiva antes de tomar decisdes relevantes.(NE-3)
Planeamento do Trabalho da |Informa a equipa sobre as tarefas a desenvolver e sobre o seu enquadramento nos objetivos da unidade orgénica. (NE
Equipa
COORDENACAO DE Orle.ntagao ¢ Motivagdo da Mantém uma comunicagio regular com a equipa, destacando as conquistas e o trabalho bem feito. (NE3)
EQUIPAS Equipa

Acompanhamento da Equipa

Identifica os recursos necessarios para a realizagdo dos trabalhos da equipa e desencadeia os mecanismos previstos
para a sua disponibiliza¢do. (NE 3)




ASSISTENTE OPERACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL

Carreira: Assistente
Operacional

Conteudo funcional/Atividades

Categoria: Assistente
Operacional

Area Funcional:

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, artigo 88.2 n.2 2 (anexo):

Operacional
HABILITACOES ACADEMICAS/PROFISSIONAIS
Escolaridade obrigatdria
COMPETENCIAS NUCLEARES
COMPETENCIA 1 COMPONENTE COMPORTAMENTO
- Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos definidos para o exercicio da
Etica e Valores -
sua atividade. (NE-1)
ORIENTACAO PARA O _ - - . . . .
SERVICO PUBLICO Compromisso Identifica as préaticas alinhadas com o interesse publico e atua em conformidade. (NE-1)
Conduta Pessoal Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse publico. (NE-1)
Relacionamento Estabelece de forma proativa relagoes de trabalho colaborativas. (NE-2)
ORIENTAGAO PARA A . . s . i . sk
COLABORAGAO Clima de Bem Estar Transmite a sua opinido e revela disponibilidade para ouvir e compreender a opinido dos outros. (NE-1)
Objetivos Comus Coloca em primeiro plano os objetivos da equipa ou da Organizagdo, estimulando a colaboragdo.(NE-2)
Mudanga Adapta-se a diferentes situa¢des e mudangas, mantendo uma atitude positiva e otimista . (NE-2)
ORIENTAGAO PARA A

MUDANCA E INOVACAO

Abertura a Nova Ideias

Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou instrumentos de trabalho. (NE-1)




Solugoes

Adota solugoes de melhoria que impactam nas suas praticas de trabalho. (NE-1)

ORIENTACAO PARA
RESULTADOS

Foco nos resultados

Atua centrado/a nos objetivos definidos para alcangar resultados. (NE-1)

Otimizagdo de Recursos

Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentavel. (NE-1)

Qualidade

Identifica e cumpre os padroes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a alcancar. (NE-1)

1 A descrigio das competéncias consta da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro que aprova o Referencial de Competéncias para a Administragiao Publica (ReCAP) e na
Portarian.? 236/2024/1, de 27 de setembro que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos trabalhadores e das competéncias especificas dos
tulares dos cargos de dire¢io intermédia para efeitos de aplicacdo do SIADAP.

COMPETENCIAS FUNCIONAIS

COMPETENCIA COMPONENTE COMPORTAMENTO
Recolha e Andlise de
Informagéo
ANALISE CRITICAE Int taci
wsowcione (1
PROBLEMAS b
Resolugao de Problemas
Aquisicdo de Conhecimento |Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de forma proativa na aprendizagem. (NE-2)
GESTAO DO Aplicacio do Conhecimento Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio
CONHECIMENTO plicag da sua atividade. (NE-2)
Partilha do Conhecimento Partilha com os membros da equipa documentagéo e informagdes relevantes para a atividade. (NE-2)
Clareza
COMUNICACAO Adaptagio
Compreensao

Prontidao




INICIATIVA

Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e Credibilidade

NEGOCIACAO E « .
INFLUENCIA Adaptagdo e Flexibilidade
Construcdo de Consensos
Organizagao
ORGANIZACAO
PLANEAMENTO E GESTAO |Planeamento
DE PROJETOS
Gestdo de Projetos
Servigo Publico Inclusivo
ORIENTACAO PARA Contexto de Trablho
INCLUSAO Inclusivo
Acessibilidade e Usabilidade
Envolvimento
ORIENTAGAO PARA A Interacio
PARTICIPACAO ¢
Valorizagao dos Contributos
) Cumpre as instrugdes relativas as regras de seguranca na utilizacdo dos equipamentos e na manutengio da
Regras e Procedimentos confidencialidade das informagdes.(NE1)
ORIENTACAO PARA A Mitisacio de Riscos Segue procedimentos padrido para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e conscienciosa.(NE 1)
SEGURANCA ga¢

Priorizacdo da Seguranga

Zela pelo bom estado de conservagio de materiais e equipamentos, e comunica as avarias e desconformidades.(NE 1)




Urgéncia e Risco

TOMADA DE DECISAO Fundamentagio
Responsabilizacdo
Gestdo das Emogdes Mantém um desempenho estavel mesmo em ambientes de pressdo e face a criticas e contrariedades.(NE-1)
INTELIGENCIA . .
EMOCIONAL Empatia Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos outros.(NE-1)
Decisdes Emocionalmente |onsidera as suas emogoes e as das pessoas envolvidas no trabalho que executa antes de tomar decisdes, pedindo apoio
Inteligentes a chefia e colegas sempre que apropriado.(NE-2)
Planeamento do Trabalho da
Equipa
COORDENACAO DE Orientagdo e Motivagdo da
EQUIPAS Equipa

Acompanhamento da Equipa




