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DECLARACAO DE RECTIFICACAO N.° 512016

de 30 de Novembro

Para os devidos efeitos se declara que o Decreto-Lei n.° 25/
2016, de 29 de junho, publicado no Jornal da Republica, I Série,
n.°25, de 29 de junho de 2016, (Regime dos Cargos de Direc¢io
e Chefia na Administragdo Publica), saiu com varias
inexactiddes, pelo que a seguir se republica na integra.

Secretaria de Estado do Conselho de Ministros, 29 de
novembro de 2016.

O Secretario de Estado do Conselho de Ministros,

kAvelino Maria Coelho da Silva, PhD / Shalar Kosi FF

DECRETO-LEIN® 25/2016
DE 29 DE JUNHO

REGIME DOS CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

A reforma da Administra¢ao Publica prevista no Programa do
VI Governo Constitucional tem como um dos seus fundamentos
o aumento do respectivo profissionalismo. O correto exercicio
das fungdes pelos dirigentes dos 6rgaos da Fungdo Publica
pressupde capacidade técnica e competéncias compativeis,
que devem ser demonstradas no momento da sua selegdo para
ocupar os cargos de dire¢do e chefia.

A Administragdo Publica de Timor-Leste atingiu uma dimensao
e complexidade que exige o estabelecimento de regras proprias
para o exercicio dos cargos de direc¢o e chefia. O regime geral
das carreiras da Administrac¢ao Publica e o regime dos cargos
de direcgao e chefia na Administragdo Publica encontram-se
regulados num unico diploma, no entanto, cumpre agora
separar estes dois regimes, com o proposito de actualiza-los e
estabelecer outros requisitos especiais para o exercicio da
lideranga na Administragao Publica.

Em consequéncia, o presente decreto-lei institui o quadro de
competéncias pessoais exigidas dos candidatos aos cargos
de direcdo e chefia, bem como regulamenta as condigdes para
a renovacdo e cessagdo da respectiva comissdo de servigo,
assegurando melhores condi¢des de trabalho aos dirigentes,
tudo com o objetivo de prestar melhores servigos a populacao.

Assim, o Governo decreta, ao abrigo do disposto na alinea p),
don® 1 doartigo 115.° da Constituigdo da Republica, conjugado
com o disposto no artigo 19° da Lein® 8/2004, de 16 de junho,
com a redagdo dada pela Lei n® 5/2009, de 15 de julho, para
valer como lei, o seguinte:

Artigo 1.°
Objecto e Ambito

1. O presente decreto-lei estabelece o regime dos cargos de
diregdo e chefia dos servigos e 6rgdos da administragao
direta do Estado, determina os requisitos, o conteudo
funcional e os padrdes de competéncias para o seu
exercicio. )
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. Oregime previsto no presente decreto-lei € ainda aplicavel,

com as necessarias adaptagdes e em tudo o que ndo seja
incompativel com os respectivos regimes proprios, ao
pessoal que exerca fungdes de gestdo, coordenagdo e
controlo no ambito dos 6rgaos da administracdo indireta
do Estado.

Artigo 2.°
Cargos de direcio e chefia

Sao cargos de direcao ou de chefia aqueles a que corres-
ponde o exercicio de actividades de gestdo em servigos e
organismos publicos e sdo exercidos em comissdo de
servigo por funcionarios publicos ou agentes da
Administragido Publica.

Sdo cargos de direcdo:
a) Dirgor-Gerd;

b) Diretor Nadond;
¢) Diretor Munidpal.

. SSocargosdechefia

a) Chefede Departamento;

b) Chefede Seccao.

Sempre que se estabe ecam desi gnagdes especificas com
competéncias de direcdo ou chefia de unidades ou
subunidades orgénicas, deve prever-se a sua equi paracéo
aumdos cargoslistadosnosn.’ 2 e 3.

Artigo 3.°
Criacdo dos cargos de direcao e chefia

. Os cargos de diregao sdo criados por decreto-lei na estrutura

organica dos servigos da Administragdo Publica em que se
integram.

. Os cargos de chefia sdo aprovados por diploma ministerial.

Artigo4.°
Condicoes para criacdo dos cargos de direciio e chefia

. Acriagdo de cargos de diregdo e chefia depende de adequado

planeamento de recursos humanos e do preenchimento
dos seguintes requisitos:

a) Analise das atribuigdes, funcdes e resultados espera-
dos do trabalho no ambito da unidade administrativa;

b) Previsdo orgamental;

¢) Parecer da Comissdo da Fungdo Publica;

3. Podem ser criados cargos de chefe de secgdo, desde que 0\

conjunto das tarefas de coordenagdo pelo seu volume ou
complexidade o justifique e quando se verifique a
supervisdo de, no minimo, dez funcionarios.

Artigo5.°

Requisitos para o exercicio dos cargos de direco e chefia

1. Oexerciciodos cargos de direcdo e chefia na Administragao

Publica e cargos equiparados a estes pressupde:
a) Comprovada capacidade técnica;

b) Relevante experiéncia profissional;

¢) Habilitagdo académica compativel;

d) Demonstradas competéncias pessoais;

. O exercicio de cargo de direcdo por funcionario publico

exige a conclusdo com aproveitamento do curso de dire¢ao
superior e lideranga na Administragao Publica, conforme
definido pela instituicdo competente para a formagao na
Fungao Publica.

. Osrequisitos referidos non.° 1 sdo devidamente verificados

no ambito de um processo de sele¢do por mérito.

O mérito dos candidatos a considerar no processo de
selecgdo requer a avaliacao das suas qualidades com base
nos seguintes fatores:

a) A adequagdo do candidato para o desempenho das
fungoes do cargo;

b) A capacidade técnica e competéncias pessoais
demonstradas em comparagdo com aquelas exigidas
para o cargo;

¢) A capacidade relativa do candidato para atingir os
resultados esperados.

. Aexigéncia de correlagdo minima entre o grau na carreira e

o cargo de diregdo e chefia a que se candidata, prevista no
artigo 19.°, ndo se aplica quando o exercicio do cargo
resultar de processo de selegdo por mérito.

Artigo 6.°
Competéncias pessoais

. Aselecao para o exercicio de cargos de diregdo e chefia na

Administracdo Publica pressupde a demonstracdo das
seguintes competéncias pessoais:

a) Pensamento e visdo estratégica;

b) Obtengdo de resultados;

2. Podem ser criados cargos de chefe de departamento, desde ¢) Promogio da exceléncia no servigo;
que o conjunto das tarefas de coordenag@o o justifique e
quando se verifique a supervisdo de, no minimo, vinte d) Estabelecimento de relagdes produtivas no servigo;
funcionarios, ou ainda a complexidade da coordenagio seja
Y devidamente comprovada, e) Conduta exemplar [§ integr idade; )
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4 .. . .
2. As subcompeténcias, os descritores e os indicadores de

N

comportamento das competéncias pessoais constam do
quadro do Anexo II deste decreto-lei do qual faz parte
integrante.

Artigo7.°
Competéncias funcionais

As competéncias funcionais do pessoal de direc¢do e chefia
dividem-se em especificas ou ordinarias.

As competéncias funcionais especificas decorrem do
exercicio do cargo e estdo determinadas na organica do
servi¢o ou nos respectivos regulamentos, para além de
outras que lhes sejam delegadas ou subdelegadas.

Artigo 8.°
Competéncias funcionais ordinarias

As competéncias funcionais ordindrias sdo aquelas comuns
aos dirigentes e que se aplicam a todas as institui¢des da
Administragido Publica.

Compete aos ocupantes de cargos de direcao:

a) Elaborar os planos anuais de atividades da respectiva
unidade, com identifica¢do dos objetivos a atingir ¢ 0s
indicadores de desempenho, bem como assegurar o
seu cumprimento;

b) Elaborar o or¢amento do servigo tendo em conta os
planos de atividades e os programas superiormente
aprovados;

¢) Executar o or¢amento de acordo com os principios da
legalidade e economicidade;

d) Actuar de forma coordenada com os demais servigos
para atingir os objetivos fixados pela institui¢ao;

e) Garantir a efetiva participagdo dos subordinados na
preparagao de planos e relatorios de atividades;

f) Praticar os actos necessarios ao funcionamento dos
servicos, em especial no &mbito da gestdo dos recursos
humanos, financeiros, materiais e patrimoniais;

g) Assegurar a efetiva coordenagdo e comunicagdo
institucional no &mbito da sua subunidade e entre
subunidades distintas;

h) Cumprir com as determinagdes recebidas, em matéria
de servigo e propor superiormente a pratica dos actos
de gestdo para os quais ndo tenha competéncia;

) Avaliar o desempenho do pessoal subordinado com a
responsabilizagdo pela utilizagdo dos meios disponiveis
e resultados atingidos, especialmente quanto a
qualidade dos servicos prestados aos utentes;

J) Analisar as necessidades de desenvolvimento e
assegurar ao pessoal subordinado o direito de receber
formagdo adequada e oportuna;

. . . )
k) Organizar e distribuir os trabalhos do servigo de forma
a obter a maior eficiéncia e eficacia dos servigos sob
sua responsabilidade;

) Estudar e propor medidas de racionalizagdo dos
servigos, bem como desburocratizagio e simplificagdo
de procedimentos;

m) Controlar a assiduidade, pontualidade e cumprimento
do horario de trabalho por parte do pessoal
subordinado;

n) Implementar medidas para a promogdo da igualdade de
género e reducdo da discriminag@o de qualquer espécie
no ambiente de trabalho.

3. Compete aos ocupantes de cargos de chefia exercer, no
ambito da sua subunidade, as competéncias previstas no
numero anterior, com excec¢ao das competéncias previstas
nas alineas b) e ¢).

Artigo9.°
Exercicio de delegacio de competéncias

1. A delegacdo de competéncias envolve o poder de
subdelegar, exceto quando a lei ou o delegante disponham
em contrario.

2. As delegacdes e subdelegacdes de competéncias sdo
revogaveis a todo o tempo.

3. As delegagdes e subdelegacdes de competéncias ndo
prejudicam em caso algum o direito de avocag@o e o poder
de emitir diretrizes vinculativas para a entidade delegada
ou subdelegada.

4. Aentidade delegada deverda mencionar essa qualidade nos
atos que pratique por delegacdo ou subdelegagdo, salvo
nos casos em que o despacho tenha sido publicado no
Jornal da Republica.

5. Salvo declaragdo expressa, as delegagdes e subdelegacoes
continuam em vigor mesmo apos cessarem as fungdes do
delegante ou do delegado.

Artigo 10.°
Provimento

1. O pessoal de diregdo e chefia ¢ nomeado em regime de
comissdo de servico pela Comissdo da Fun¢ao Publica.

2. Se outro prazo nao for fixado por lei, a comissdo de servigo
tem a duragdo de quatro anos, renovaveis por iguais
periodos.

3. O funcionario publico nomeado em comissao de servico
mantém o respectivo grau e escaldo na carreira, concorrendo
normalmente a promogdo ¢ progressdes funcionais
periddicas, de acordo com o resultado da sua avaliagdo de

desempenho.

4. Caso anomeagao para cargo de diregdo ou chefia ndo recaia .
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em funciondrio publico, ¢ celebrado um contrato adminis-
trativo de provimento com a dura¢do do mandato, atri-
buindo ao nomeado a qualidade de agente da Administra-
¢do Publica.

A exoneragdo do cargo de dire¢do ou chefia do agente da
Administragdo Publica implica na rescisdo do contrato
administrativo de provimento.

Artigo 11.°
Impedimentos ao exercicio de cargos de direcio e chefia

Nao pode exercer fungdes de diregdo ou chefia aquele:

a) Cuja comissdo de servigo tenha sido dada por finda com

fundamento na pratica de infragdo disciplinar;

b) Que na ultima avaliagdo de desempenho tenha recebido

mengao inferior a “Bom”;

¢) Que tenha recebido pena disciplinar de suspensao ou mais

grave nos ultimos trés anos;

d) Que tenha sido condenado por crime doloso por sentenca

transitado em julgado, enquanto ndo for reabilitado.

Artigo 12.°
Exclusividade

. Osttitulares de cargos de direcao e chefia exercem fungdes

em regime de exclusividade, estando impedidos de acumular
o exercicio do cargo com quaisquer outras func¢des ou
cargos publicos ou privados, salvo as que resultem de
ineréncia de fungdes.

O disposto no niimero anterior ndo abrange as seguintes
actividades, ainda que remuneradas:

a) Participagdo em conselhos, comissdes ou grupos de
trabalho para os quais tenham sido nomeados pelos
orgios da Administragdo Publica;

b) Participagdo em conferéncias, palestras, acdes de

formagdo de curta duragdo e outras actividades de

idéntica natureza, no ambito da Administrag¢do Publica;

c) Atividade docente, pesquisa cientifica, consultoria ou
assessoria, nos termos do artigo 9.° do Estatuto da
Fungdo Publica, desde que superiormente autorizada,
haja compatibilidade de horario e ndo prejudique o
exercicio das fungoes.

Artigo 13.°
Mobilidade funcional

1. Ao funciondrio publico selecionado para cargo de diregao

ou chefia ¢ garantido o direito a transferéncia, requisi¢ao

ou destacamento para o 6rgdo ou servigo da Administragio\
Publica que o selecionou para o fim de ser nomeado em
comissdo de servigo, independentemente da carreira a que
pertence.

O funcionario publico nomeado em comissdo de servigo
para cargos de direcdo ou chefia mantém a remuneragao e
demais direitos da carreira de origem.

Artigo 14.°
Renovacio da comissao de servico

. Pelo menos dois meses antes de terminar a comissao de

servico em cargo de diregdo ou chefia, o membro do
Governo, diretor-geral ou autoridade equivalente de cada
orgdo deve comunicar & Comissdo da Fungdo Publica se
propde a renovagdo do mandato.

Caso ndo seja proposta ou aceite a renovagao, procede-se
imediatamente a abertura do processo de selegdo por mérito
para o preenchimento do cargo.

Artigo 15.°
Causas de cessacao eventual da comissao de servico

A comissdo de servigo dos titulares de cargos de diregdo e
chefia pode ser dada por finda, durante a sua vigéncia, pela
Comissao da Fung¢ao Publica:

a)

b)

d)

Por conveniéncia do servigo, com base na incapacidade
para assegurar a execucdo das orientagdes superiormente
fixadas, no incumprimento das regras ¢ regulamentos em
vigor ou na ndo realizagdo dos objectivos estabelecidos
para o servico que lidera;

A requerimento do interessado, apresentado com a
antecedéncia minima de 30 dias;

Com fundamento em incumprimento das regras de selegao
por mérito ou do dever de exclusividade, independente-
mente da responsabilidade disciplinar que ao caso couber;

Com fundamento na pratica de infrac¢@o disciplinar a que
seja aplicada pena de suspensao por 30 dias ou pena mais
grave;

Pela obtencdo, na avaliagdo anual de desempenho, de
mencao inferior a “Bom”.

Artigo 16.°
Causas de cessacio automatica da comissio de servigo

. A comissao de servigo dos titulares de cargos de dire¢do e

chefia cessa automaticamente:

a) No termo do prazo, sem prejuizo da sua eventual
renovagao;

J
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b) Pela tomada de posse seguida de exercicio em outro
cargo ou fungdo;

¢) Por extingdo ou reestruturagdo do respectivo servigo
ou subunidade organica;

2. O funcionario publico cuja comissdo de servigo cessou,
retoma as fungdes do seu grau na carreira a que pertence.

Artigo17.°
Remuneracao

1. O funcionario publico nomeado em comissao de servigo
para cargo de diregao ou chefia tém direito aos vencimentos
correspondentes ao seu grau e categoria na carreira a que
pertence, acrescido de um suplemento de dire¢do e chefia,
previsto na Tabela I do Anexo I, do presente decreto-lei,
do qual faz parte integrante.

2. Osagentes da Administragdo Publica nomeados para cargos
de direcdo e chefia tém direito aos vencimentos da Tabela
IT do Anexo I, do presente decreto-lei.

Artigo 18.°
Horario de trabalho

Ao pessoal de diregdo e chefia pode ser determinado o trabalho
de horas adicionais, incluindo a noite, em dias de descanso ou
em dias feriados e que ndo implicam o pagamento de horas
extraordinarias.

Artigo 19.°
Substituicio

1. Os cargos de dire¢ao e chefia podem ser exercidos em re-
gime de substitui¢do:

a) Sempre que o lugar se encontre vago, por cessagio de
fungdes do seu titular ou imediatamente apos a sua
criacao;

b) Enquanto se verificar a auséncia, impedimento ou
suspensdo do respectivo titular.

2. Asubstituicdo faz-se pela seguinte ordem:
a) Substituto designado na lei;

b) Funcionario ou agente do respectivo servico com
qualificagdes e experiéncia para tal.

3. Asubstituigdo € feita por urgente conveniéncia de servigo
pela Comissdo da Fungao Publica e ndo pode ter duragdo
superior a 6 meses, podendo ser, excepcionalmente,
prorrogada uma unica vez por igual periodo.

4. Excepto nos casos previstos na alinea a) do n.° 2, a

. )
substitui¢do pode cessar a todo o tempo por decisdo de
quem a determinou, pelo retorno do titular ao cargo ou a
pedido do substituto.

5. O exercicio em substitui¢@o de cargo de direcdo e chefia
deve obedecer a seguinte correlagdio minima com as
categorias da Fungdo Publica:

a) Diretor-geral — Técnico Superior do grau B;
b) Diretor nacional — Técnico Profissional do grau C;

¢) Diretor municipal ou chefe de departamento — Técnico
Profissional do grau D.

6. O substituto tem direito ao suplemento de chefia e demais
regalias atribuidas ao cargo durante todo o periodo de
substitui¢ao, quando este for igual ou superior a 30 dias.

7. A substituicdo ¢ feita em acumulagdo com o cargo
eventualmente ocupado pelo substituto e ndao implica
acumulagio de remuneragao.

8. O periodo de substituicdo conta, para todos os efeitos
legais, como tempo de servigo prestado no cargo ou lugar
anteriormente ocupado pelo substituto, bem como
experiéncia profissional no cargo substituido.

Artigo 20.°
Suspensio da comissao de servi¢o

1. Asuspensdo da comissao de servigo do pessoal de diregdo
e chefia ¢ excepcional, e s6 deve ser admitida:

a) No ambito de processo disciplinar e investigagdo em
processo crime relacionado com o exercicio das
respectivas fungoes, quando seja necessario assegurar
apreservagdo e recolha de evidéncias bem como, evitar
o exercicio de coagdo sobre testemunhas;

b) Em situagdes em que o titular do cargo seja chamado a
exercer, por curto periodo, fungdes de interesse publico;

2. Asuspensdo da comissdo de servigo determina a suspensao
da contagem do prazo da comissdo, contando-se o periodo
de suspensdo como tempo de servigo prestado no cargo
de origem, se houver.

3. Se cessarem as causas que motivaram a suspensdo, o
funcionario retorna ao exercicio do cargo de dire¢do ou
chefia, caso ndo tenha sido exonerado.

Artigo 21.°
Autoridades Municipais e Administra¢coes Municipais

As disposigoes do presente diploma ndo alteram nem revogam
as normas juridicas aprovadas pelo Decreto-Lei n.° 2/2026, de
16 de margo e pelo Decreto-Lei n.° 3/2016, de 16 de margo. )
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Artigo22.°
Norma transitoria

A exigéncia de conclusdo do curso de direcdo superior e lideranga na Administragdo Publica, prevista no artigo 5°, sera
implementada a partir da instalagdo do referido curso, nos termos determinados pela Comissao da Funcdo Publica.

Artigo 22.°
Producio de efeitos e entrada em vigor

O presente decreto-lei entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicaco, produzindo efeitos financeiros a partir de 1 de

janeirode 2017.

Aprovado em Conselho de Ministros em 31 de maio de 2016.

O Primeiro-Ministro,

Dr. Rui Maria de Aratijo

A Ministra das Finangas,

Santina Cardoso

Promulgado em

Publique-se.

O Presidente da Republica,

Taur Matan Ruak

g J
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ANEXO 1
TABELA I
Suplemento de direcdo ou chefia para funcionarios publicos
no exercicio de cargo em comissao de servico
Natureza Cargo Suplemento
Diretor-Geral 519
Direcao Diretor Nacional 380
Diretor Municipal 346
Chefe de Departamento 310
Chefia Chefe de Seccao 180
TABELA 11
Tabela de vencimentos dos
Agentes da Administracio Publica
contratados para o exercicio de cargos de dire¢do ou chefia
Natureza Cargo Vencimentos
Diretor-Geral 1261
Direcao Diretor Nacional 955
Diretor Municipal 755
Chefe de Departamento 634
Chefia Chefe de Seccao 424
N J
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Competéncias DIRETOR NACIONAL E CHEFE DE DEPARTAMENTO E
e Sub- - DIRETOR-GERAL .
Pessoais . Descricao . . MUNICIPAL SECCAO
: competéncias Indicadores comportamentais . . . .
Fundamentais Indicadores comportamentais Indicadores comportamentais
Desenvolvi- Desenvolver uma visdo, missdo, .
L. . Articular e promover claramente a
mento do valores e estratégias da institui¢do o ., . . e
. Aderir a visdo, comunica-la e fornecer importancia da contribuigéo dos
Pensamento e segundo os principios de boa .
. . .. direcdo colaboradores, para alcancgar os
Visio governacdo e Estado de Direito . o
. . objetivos da instituicdo
Estratégica Democratico
.- . Conceptualizar e compreender ideias . . .
.EoBo/wQ a Definir uma estratégia institucional, p . P . . Comunicar efetivamente, a ligacdo
visdo e direcdo . e complexas, comunicar a equipa os e
oo que seja coerente com a politica do .. entre a politica do Governo e as metas
da instituicdo L. desafios e potenciais problemas de forma e .
Governo e o Plano Estratégico de . . . . da instituicdo, com os servigos dos
a longo prazo. . . sistematica, clara e simples e solucionar N
. Desenvolvimento Nacional departamentos ou sec¢des
Definir os problemas adequadamente
estratégias
o Comunicar e promover a visdo, missdo, | Prever os obstaculos e as potenciais . L
para atingir 0s P L. A ’ . N w Tragar metas estratégicas operacionais,
bietivos d valores e estratégias da instituicdo a oportunidades na instituicdo e preparar N
opjetivos da 4 N . para os departamentos ou seccdes
Instituigio em curto, médio e longo prazo acdes de resposta efetivas.
. coeréncia com ~ p
Inspirar e Demonstrar adesdo e compromisso . . I .
a politica do . . Ser criativo e encorajar os colaboradores | Monitorizar e assegurar o alinhamento
senso de pessoal face a visdo, missdo, valores, L. . . .
L Governo € o L. - - a dar ideias para o desenvolvimento da do servico, com o plano estratégico, a
propdsito e estratégias, prioridades e acdes da L. o - e
L Plano N estratégia da institui¢do visdo e os valores da instituicdo
direcdo institui¢do

Estratégico de
Desenvolvime
nto Nacional.
Criar,
desenvolver ¢
encorajar a
partilha de
senso de
propdsito e
direcdo

Encorajar as entidades relevantes a
participar no processo de
desenvolvimento dos planos,
estratégias e prioridades da instituicdo

Contribuir para o desenvolvimento de
estratégias institucionais, coerentes com
as politicas do Governo e com o Plano
Estratégico de Desenvolvimento
Nacional

Concretizar a visdo da instituicao

Identificar problemas, desenvolver
opgcdes, recomendar e implementar
solugdes coerentes com a estratégia e a
visdo da instituicdo

Ser persistente na promogéo dos
objetivos estratégicos da instituicdo junto
dos colaboradores e das outras
instituicdes

Prever os potenciais rumos, para a area
de servico, de acordo com a visdo da
instituicdo
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Pensamento
analitico,
capacidade
de
compreender
o contexto,
planear e
atuar
estrategicam
ente

Aplicar um
pensamento
logico,
descrever
problemas
com base em
informagao
relevante e
elaborar um
plano de
trabalho
especifico,
realistico e
mensuravel.
Compreender
o0 contexto
politico
existente e as
suas
implicagdes a
curto e longo
prazo;
aproveitar e
maximizar as
oportunidades
existentes no
ambito da
agregacdo de
valores e
promogdo do
crescimento
econdmico e a
sua
sustentabili-
dade

Efetuar uma analise detalhada e
desenvolver uma compreensdo
abrangente sobre a dindmica resultante
da conjuntura global, incluindo o
impacto politico, econémico, social,
ambiental e tecnologico, a agenda
politica, as prioridades do Governo e
da institui¢do; utilizar alternativas
diversificadas durante o processo de
tomada de decisdo sobre as a¢des
adequadas a resolugdo dos problemas e
ao alcance dos resultados

Possuir uma ampla visdo para assegurar a
realizagdo dos resultados esperados da
institui¢do

Compreender e cumprir o rumo do
departamento ou sec¢do, que seja
coerente com as prioridades da
institui¢do ¢ do Governo, considerando
o desenvolvimento econémico, social,
politico, ambiental e tecnologico

Definir os objetivos dos servigos e
esclarecer o publico sobre o papel da
diregdo

Prestar aconselhamento com uma visio e
ideias relevantes, inclusivas e coerentes
com as prioridades politicas do Governo

Prever e estabelecer um plano de agdo
e organizar o servigo, através da
identificagdo e utiliza¢do dos recursos
existentes, para alcangar os objetivos
da institui¢@o e responder as
necessidades

Pensar criticamente e criar condig¢des
favoraveis
atividades futuras, de modo a atingir os
objetivos da institui¢do e do Governo

ao desenvolvimento de

Analisar e avaliar situagdes complexas,
identificar os varios fatores causais e
comunicar com clareza

Tragar um plano de resposta, para
situagdes imprevistas

Desburocratizar, pela simplificagdo do
sistema, estrutura e procedimentos;
Desenvolver parcerias, com o intuito de
assegurar o funcionamento eficaz,
eficiente e responsavel da Fungdo
Publica

Antecipar, prever e descrever os
impactos a longo prazo face aos
potenciais problemas; considerar os seus
efeitos na continuagdo das atividades da
institui¢do, bem como no
desenvolvimento nacional, incluindo os
aspetos economicos, politicos,
ambientais, sociais e tecnologicos

Estar atento as implicag¢des, ao rumo
definido, prioridades politicas e
estratégias do departamento e secgio,
para assegurar a implementagéo dos
planos, de modo coerente com as
metas, 0s objetivos e as estratégias da
instituicdo

Garantir que os planos da institui¢do
sejam coerentes com a politica do
Governo e o Plano Estratégico de
Desenvolvimento Nacional

Desenvolver um conhecimento e
compreensdo detalhada sobre as
aspiragdes, preferéncias e necessidades,
dos cidadaos e do publico alvo do
servigo da dire¢do

Descrever os fatores que afetem o
departamento e sec¢do, apresentar
solugdes concretas segundo as etapas,
resumir e identificar a ligagdo entre as
situagdes, com base nos procedimentos
legais, de modo a planear e responder
as necessidades futuras

Implementar e gerir, sistematicamente,
0s servicos complexos

Desenvolver planos e estratégias que
introduzam impactos positivos e
aumentem o beneficio aos cidaddos, a
comunidade e parceiros

Criar politicas, planos e provisdo do
servigo, segundo os padrdes de boas
préticas, de modo a responder
adequadamente as diferentes
necessidades do cidaddo, conforme a
demanda, problemas, preocupagdes ou
aspiragdes que podem surgir

Integrar e reunir informagdes
provenientes de multiplas fontes,
incluindo peritos, para uma melhor
compreensdo da natureza dos
problemas existentes

Identificar e elaborar programas de
trabalho segundo o plano estratégico da
institui¢do

Considerar os assuntos relacionados
com as atividades e politicas do
departamento e sec¢do e, assegurar que
os mesmos sejam observados no plano
e estratégias da institui¢do

Planear os servigos, garantindo a
disponibilidade e a distribui¢do dos
recursos necessarios de modo a obter
excelentes resultados para a instituigdo
e o Governo

Definir programas de agéo alternativos,
organizar os colaboradores e priorizar as
atividades das equipas, para alcangar
resultados eficazes, eficientes e
produtivos

Fazer os ajustes necessarios aos prazos,
as etapas e a alocagdo dos recursos

Criar e adotar um sistema,
procedimentos, instrumentos, métodos
e técnicas para facilitar uma melhor
execugdo das fungdes pelos
colaboradores, de modo a melhorar o
desempenho pessoal e institucional

Desenvolver estratégias e planos que
assegurem a implementagdo da visdo da
diregdo a longo prazo, em sincronizagdo
com a visdo adotada pelas outras
diregdes

Apresentar aos superiores e 0rgaos
competentes as questdes, que nao for
possivel solucionar, ao nivel do
departamento e sec¢do

Garantir a correta implementagdo do
sistema e procedimentos adequados;
monitorizar e avaliar efetivamente o
progresso, processos e alcance dos
resultados; e fazer os ajustes e correcdes
apropriadas ao plano

Avaliar de que forma o trabalho diario
do departamento e secgdo, contribui
para o alcance das metas globais do
Governo e da instituigdo

Comunicar e avaliar regularmente a
realizagdo das prioridades da dire¢o e da
institui¢do

Reunir as ideias e perspetivas das
entidades relevantes, para obter o
conhecimento e uma boa compreensdo
sobre o contexto e as politicas

N

J

Série I, N.° 46

Quarta-Feira, 30 de Novembro de 2016

Pdagina 661



Jornal da Republica

N\

I Y e

Inspirar,
influenciar e
motivar os
outros

Convencer,
influenciar,
motivar os
outros e servir
de exemplo,
com o objetivo
de criar um
sentido de
pertenga e
responsabilida
de face as
metas e &
implementa-
¢do dos
servigos da
instituigdo.
Criar e
contribuir para
um ambiente e
cultura
inovativas e
participativas
que encorajem
0s
colaboradores
a enfrentar e
gerir oS riscos

Estabelecer objetivos comuns com uma
perspetiva a curto, médio e longo prazo
para contribuir para a realiza¢do das
prioridades Institucionais

Encorajar ideias, identificar e antecipar
os desafios, dentro da diregdo, no ambito
de melhorar a prestacdo de bens e
servigos ao publico

Delegar o servio e autoridade,
segundo a competéncia e capacidade
dos subordinados, para assegurar o
sentido de pertenca e responsabilidade
na implementagdo das metas e dos
planos de servigo da instituigdo

Utilizar uma estratégia apropriada e
aceitavel que permita influenciar os
colaboradores a alcangar os objetivos
da institui¢do

Criar uma cultura de pensamento
imaginativo, com uma visdo abrangente e
disponivel a ouvir, com seriedade, as
ideias dos colaboradores e das entidades
relevantes

Aproximar, aconselhar, informar e
recomendar decisdes alternativas aos
superiores hierarquicos, para evitar
impactos negativos no servigo diario do
departamento e secgdo

Administrar e motivar os
colaboradores, encorajar os parceiros e
as entidades relevantes no processo de
implementagio das estratégias

Desenvolver uma "cultura de servigo em
equipa" no processo de definigdo de
estratégias perante os desafios atuais e
futuros

Considerar os impactos individuais e
cumulativos, das mudangas sociais,
culturais, estruturais, economicas,
tecnologicas, no servi¢o e na ética, no
seio do departamento e secgdo, quando
inspira, influencia e motiva os
colaboradores

Desenvolver métodos, técnicas e
procedimentos de trabalho ¢
monitorizar regularmente

Motivar os colaboradores a apoiar a
equipa de trabalho e a realizagio da visdo
da Instituicdo e do Governo

Acompanhar e desenvolver a
capacidade dos subordinados, na
execugdo e conclusdo dos seus servigos

Demonstrar compromisso pessoal face
a equipa, 4 visdo e as metas da
instituigdo, e tornar-se um exemplo de
adesdo aos deveres, valores, principios
¢ cultura de trabalho da Fungdo Publica

Promover um ambiente de trabalho de
transparéncia e de confianga dentro da
equipa

Gerir com eficiéncia e eficicia, as
reunides ¢ a interagdo da equipa

Responder prontamente as situagdes
dificeis e tomar decisdes
atempadamente e de acordo com o
contexto para concretizar a visao

Desburocratizar a pratica ¢ a cultura de
servigo através da simplificagdo do
sistema e dos procedimentos dentro da
diregdo e nas areas relevantes, para
assegurar as mudangas no ambito de
melhorar a prestagio de bens e servigos
a0 pblico

Comunicar aos colaboradores, 0s
planos de agdo, com transparéncia e
honestidade

Criar um ambiente inovativo e
demonstrar coragem de assumir riscos
para efetuar mudangas nos servigos
inefetivos da Instituigdo

Tornar-se um modelo de lideranga

Liderar as atividades e confiar nos
colaboradores, em cada area de servigo

Orientar os colaboradores para que,
continuamente, optem pela modernizagdo
da administragao publica no processo de
prestagdo de bens e servigos ao piblico

Identificar e compreender o papel
critico da tecnologia de informagdo e
comunicagdo (TIC), na implementagéo
das politicas, para o funcionamento da
Fungdo Publica

Encorajar a equipa de trabalho com
sentido de pertenga e responsabilidade
pela instituicdo

Encorajar uma cultura de inovago,
centrada no aumento dos valores, de
modo a dar oportunidades a todos os
colaboradores, para pensar com
criatividade e inovagio

Reunir e utilizar com eficacia, a visdo,
as ideias e o conhecimento do publico e
das entidades relevantes, para assegurar
a criagio ¢ implementagdo de boas
politicas
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NG

Tomar
decisdes
com eficacia
e eficiéncia

Utilizar e
aproveitar as
informagdes

oportuna-

mente

Responsabili-
zar-se por
decisdes e

implementar
agdes com

rapidez,
correta e
atempada-
mente
segundo as
prioridades,
objetivos,
qualidades,
considerando
os impactos.
Criar
estratégias
com base nas
evidéncias e
regulamentos,
considerando
0s riscos e as
solugdes;
procurar
otimizar os
resultados;
minimizar os
riscos e
considerar os
aspetos
sociais,
culturais,
politicos,
fiscais,

econdmicos e

ambientais de

modo a obter
resultados
sustentaveis

Reunir e
utilizar
informagdes
detalhada e
sistematica-
mente, e
divulga-las
através dos
canais
existentes para
0 apoio a
execugdo do
trabalho

Definir prioridades, analisar e utilizar
evidéncias para avaliar as opgdes que
surgem conjuntamente com cada
impacto, os riscos e as potenciais
solugdes antes de tomar decisdes que
sejam razoaveis

Selecionar e simplificar
proporcionalmente as informagdes
complexas, provenientes de diversas
fontes, para a resolugdo dos problemas
existentes

Tomar decisdes com base nos dados,
factos, procedimentos legais e
legislagdo

Tomar decisdes razoaveis e
atempadamente, garantindo a sua
implementagdo e monitorizagdo dos
resultados com os ajustes necessarios

Tragar um plano a longo prazo e,
proativamente, desenvolver mecanismos
e procedimentos de utilizagdo dos
recursos, com eficacia e eficiéncia para
alcangar as metas da Institui¢do e do
Governo

Monitorizar o progresso do servigo e
fazer ajustamentos, quando necessario,
de modo a alcangar os resultados
esperados

Escolher metas conjuntamente com
indicadores das atividades e resultados

Implementar medidas para captar
oportunidades que surgem, com o intuito
de prevenir potenciais problemas

Compreender as necessidades, as
sugestdes e exigéncias dos utentes

Analisar os resultados do servigo

Planear e adaptar os procedimentos do
servigo com base nas exigéncias de
realizagdo das prioridades

Prestar atengdo aos potenciais riscos e
as consequéncias das decisdes

Fornecer ideias genuinas para melhoria
dos assuntos da institui¢do

Estabelecer sistemas e procedimentos
para reunir e disseminar informagdes

Recomendar solugdes face a situagdes de
emergéncia e imprevistos

Manter-se atualizado sobre as atividades
do Governo, através dos canais
existentes, incluindo a comunicagdo
social, sobre os diferentes pontos de vista
e alternativas das entidades relevantes

Assumir de imediato a
responsabilizagdo pelas falhas

Assumir a responsabilidade pelas
decisdes tomadas

Procurar solugdes e orientagdes quando
surgem situagdes complexas

Identificar os indicios dos problemas
complexos, assegurar a compreensio e
integrar as expectativas das entidades
relevantes, para a obtengdo das
melhores opgdes

Analisar detalhadamente e ouvir as
partes interessadas, direta ou
indiretamente envolvidas, para
compreender as causas dos problemas

Organizar os colaboradores na recolha
regular de informagdes relevantes, na
monitoriza¢do do ambiente de trabalho
da instituigéo e na identificagdo de
barreiras, obstaculos e oportunidades
que possam surgir

Compreender os fatores que afetam a
institui¢do, nomeadamente ao nivel
social, cultural, econdmico, tecnologico,
ambiental, historico e politico

Confirmar as evidéncias obtidas e
utilizd-las para prestar esclarecimentos

Identificar lacunas e assegurar o acesso
a informagéo necessaria

Identificar lacunas de informagao
necessaria e assegurar o meio de obter
essa informagdo

Analisar e compreender os fatores -
sociais, econdmicos, politicos,
culturais, tecnologicos e historicos -
que afetam o servigo do departamento e
seccao

Utilizar a informagdo para otimizar
oportunidades e minimizar ameagas

Realizar um esforco sistematico, para ser
possivel obter os dados e ideias
necessarios

Identificar as lacunas das fontes de
informagdo importantes e assegurar a
obteng¢do de informagao fidedigna
(fonte segura)

Utilizar o conhecimento e a informacéo
sobre a politica do Governo e da
instituigdo para promover diferentes
abordagens as questdes complexas

Realizar pesquisas, pedir apoio de
servigos de pesquisa a outras pessoas, ou
aproveitar os resultados de pesquisas de
outras entidades

Monitorizar os meios de comunicagéo
social, para compreender todos os
assuntos, relacionados com o servigo
do departamento e seccdo

Utilizar a informagéo, os resultados de
novas pesquisas e pontos de vista
alternativos, para melhor entendimento
do impacto das decisdes e politicas da
instituicdo

Compreender os fatores economicos,
sociais, culturais, historicos e politicos
que afetam a institui¢do, e utilizar essa
compreensdo na fundamentagao das
abordagens as questdes que surgem na
instituicdo

Utilizar a informagéo para otimizar o
aproveitamento das oportunidades e para
minimizar potenciais ameagas a
institui¢do

Informar corretamente os
colaboradores e consciencializa-los,
para a utilizagdo das informagdes no
ambito da realiza¢@o do servigo
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J

Alcancar os Observar os procedimentos do servigo
Resultados . N . e encorajar a tomada de decisdes em
Definir os padrdes de procedimentos . N . . < .
Lo Determinar os recursos e padrdes equipa, promover a inovagdo, evitar a
operacionais (PPO) adequados, . . . .
s . adequados para alcangar a qualidade da burocracia desnecessaria, garantir a
segundo critérios de qualidade na N . X N . .
N . prestagdo de bens e servigos implementagdo do servigo e antecipar
prestagdo de bens e servigos N
os problemas ndo correspondentes com
os padrdes de trabalho
Considerar os interesses da politica . . . . .
. . . Sincronizar os diferentes interesses Comunicar de forma a dar respostas
nacional e internacional no i, . o . . i
. - politicos existentes, de modo a contribuir | atempadas, as necessidades publicas e
desenvolvimento do plano estratégico e . .. , . P
L o para o desenvolvimento da estratégia assegurar o prestigio da Fungdo Publica
na politica da instituicdo
Considerar os dados e informagédo
. . Ser exemplar no local de trabalho e em . L. . .
Analisar a complexidade e . provenientes de varias fontes, incluindo
. locais publicos, promover uma cultura . x .
ambiguidade dos dados, de modo a N .o as opinides dos peritos ou
o adequada as aspiragdes, interesses, .
fornecer ideias claras de acordo com os . . pesquisadores, de modo a reforgar a
. N preferéncias, necessidade e bem-estar do | . .
interesses da instituicao ibli informagdo ja existente no
Criar um publico d 5
. epartamento € sec¢do
ambiente
institucional | Assegurar uma compreensdo Identificar ideias criativas e considera- Proactivamente acolher informagdo do
que dé espago | pormenorizada sobre as aspiragdes e las, com o intuito de melhorar o plano de | publico, para compreender as suas
ao cultivo e | necessidades do publico trabalho e alcangar as metas da dire¢do necessidades e expectativas
alcance dos
Gerir os resultados Considerar a participagdo de todos os
servigos com | operacionais, | Desenvolver parcerias para a tomada colaboradores, beneficiarios e do ptblico | Identificar as questdes ligadas aos
qualidade com o apoio | de decisdes; elaborar e apresentar em geral, no processo de tomada de problemas complicados, compreender
de meios mais | recomendacdes e proceder a sua decisdo, e na defini¢do de agdes corretamente as expectativas existentes
apropriados, | implementagdo importantes para a melhoria da qualidade | e optar pelas melhores solugdes
eficazes e da prestagdo de bens e servigos
eficientes para
a Fungdo Assegurar que a prestagéo de bens e
A Definir e liderar a nivel estratégico servigos seja efetuada através dos . o .
Pablica. . £1co, .J L. . Tomar decisdes dificeis, considerando
abrangente e com qualidade excelente, | recursos disponiveis, incluindo a . .
. . e . " a sua complexidade, em resposta as
o fornecimento de bens e servigos ao utilizagdo das tecnologias informaticas e .
- . necessidades
publico de comunicagéo (TIC) de modo a
responder as necessidades do publico
Identificar as op¢des e medir os
- otenciais riscos de reputa¢do, bem como . . .
Tomar decisdes de acordo com os P K . P L R Consolidar os conhecimentos, seguir a
. . L .. as suas implicagdes na diregdo, incluindo L - .
principios de imparcialidade, justiga e . e e legislagdo, politica, procedimentos e
.. . L o seu efeito multiplicativo econoémico, .
responsabilidade face as decisdes . . o regras da Fungéio Publica, relevantes ao
. ambiental, social, cultural e politico. .
superiores - servigo
Recomendar um plano de agdo para atuar
na mitigagdo ou redugdo dos riscos
Assegurar que todas as partes Encorajar o publico no acesso a
compreendam os resultados necessarios informagdo relevante e ao apoio
ao publico eadequem os impactos dos existente, para o aumento do seu
servigos que ndo sejam de exceléncia, conhecimento e utilizagdo com
para a reputagéo da institui¢do eficcia, dos bens e servigos publicos
Fornecer ao superior hierarquico, ideias Identificar os métodos, procedimentos
que obedegam aos padrdes de justiga e e técnicas, para uma melhoria continua
isengdo de multiplos interesses, com da qualidade da prestago de bens e
base numa profunda analise e em Garantir o cumprimento dos requisitos servigos, por area de responsabilizagdo,
observagaoas regras em vigor legais e dos regulamentos da instituigdo para além da experiéncia conquistada.
na prestagdo de bens e servigos e
Definir com clareza e integrar na assegurar a inclusdo e igualdade na
estrutura, sistemas e recursos elaboragao do plano de trabalho
necessarios, através de orientagdes que
promovam a prestagdo de um servigo
eficiente, eficaz e responsavel . . - ~
> P Apoiar a definigdo de critérios, padrdes
- - — - de qualidade, guias e procedimentos
Identificar e avaliar potenciais barreiras q -8 P
e riscos, utilizar as opgdes e 0s recursos
necessarios para desenvolver
estratégias de gestdo e reducdo de
riscos e obten¢do de resultados
. ° . L.
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I R R

Promover a
eficacia
institucional
para alcangar
os resultados
atempada-
mente

Incrementar
a capacidade
Institucional

Coordenar e
apoiar a
execugdo do
servigo;
Assegurar a
coeréncia das
prioridades em
relagdo aos
objetivos da
institui¢do a
curto, médio e
longo prazo;
Desenvolver
uma cultura de
desempenho
orientada para
os resultados;
Responder
atempada-
mente aos
problemas de
desempenho
com clareza,
firmeza e
justica;
Demonstrar
uma lideranca
efetiva e
encorajar os
colaboradores
a continuar
com um
desempenho
efetivo em
tempos
dificeis e de
mudanga

Dirigir
atividades que
apoiem a
sustentabili-
dade
institucional e
a eficiéncia
operacional

Desenvolver um plano de trabalho e
assegurar que os colaboradores tenham
a capacidade adequada para
implementé-lo com eficiéncia e
eficacia

Desenvolver planos operacionais e
prever planos de contingéncias face as
situagdes urgentes ou imprevistas

Desenvolver planos de agdo para os
colaboradores, considerando os
objetivos, as areas de responsabilidade,
0 tempo e 0s recursos existentes

Antecipar os problemas e atuar de
forma eficaz face aos desafios

Com confianga, tomar decisdes
atempadamente a nivel estratégico, para
assegurar a continuidade dos programas

Monitorizar e avaliar regularmente, a
implementagdo das atividades e manter
o superior hierdrquico informado

Rever os objetivos ¢ os planos de modo
a adequa-los as prioridades e condigdes
que se alteram com frequéncia

Definir a orientagéio, o programa, as
recomendagdes e decisdes também com
base nas condig¢des financeiras da
institui¢do e nas consideragdes sobre 0s
problemas, reais e potenciais, no
processo de implementagao

Prever solugdes eficientes para os
problemas que possam surgir durante a
implementagdo do programa.

Definir critérios e indicadores relevantes
para avaliar o progresso de
implementagdo do servigo da diregdo

Demonstrar uma boa compreensdo
sobre a interligagdo dos componentes
constituintes do programa; organizar e
orientar de forma eficaz, eficiente e
responsavel a utilizagdo dos recursos
existentes

Criar senso de pertenga,
responsabilidade e transparéncia

Ajustar, adequadamente, o plano de
trabalho ¢ antecipar criativamente
potenciais problemas

Reconhecer os problemas, criar medidas
preventivas e corretivas; manter os
colaboradores informados sobre o plano
de trabalho, o progresso da
implementagdo e as decisdes

Implementar estratégias para assegurar a
eficiéncia, eficacia e produtividade nas
atividades operacionais

Priorizar o servigo com base nos
objetivos e nos planos da institui¢do, a
curto, médio e longo prazo, de modo a
cumprir os objetivos da institui¢do

Encorajar um ambiente flexivel dentro
do departamento e sec¢do, que
possibilite aos colaboradores ajustar os
programas, para responder as
mudangas, necessidades e, as suas
aspiragdes inerentes

Garantir o processo de elaboragdo do
orgamento com base nos principios
contabilisticos, assegurando
transparéncia e responsabilidade

Harmonizar e assegurar a sinergia do
sistema, dos procedimentos ¢ dos
processos para maximizar a eficacia,
eficiéncia e produtividade

Constituir uma equipa eficaz e
competente

Encorajar e utilizar a criatividade e
inovagdo

Assegurar o acesso ¢ partilhar
informagdes, para melhorar e aumentar o
conhecimento dos colaboradores sobre a
gestdo estratégica da instituigdo

Prever os recursos necessarios,
identificar as suas lacunas, garantir a
capacidade individual, assegurar a
sustentabilidade das atividades
operacionais, para obter excelentes
resultados

Garantir a instituigdo uma base de
dados e um sistema informatico
integrado e credivel, e assegurar o
conhecimento de um sistema de gestéo
que apoie as decisdes com a utilizagdo
do Sistema Integrado de Gestao da
Administragdo Publica-SIGAP e o
sistema financeiro do Governo

Desburocratizar, para melhorar a
eficiéncia, eficacia, produtividade e
qualidade da prestagéo de bens e servigos

Apoiar a desburocratizago, através da
simplificagdo dos métodos de trabalho,
de modo a assegurar a eficiéncia,
eficacia e produtividade

Implementar estratégias para
maximizar os resultados

Atrair, desenvolver e manter talentos
para a prestagdo de um servigo efetivo,
eficiente e responsavel

Implementar a gestdo do desempenho

Utilizar um plano de gestdo daforga de
trabalho que preveja, desenvolva e
mantenha a capacidade de prestagdo de
servigo com eficécia, eficiéncia e
sustentabilidade

Maximizar a utilizagdo das
potencialidades das tecnologias de
informac&o e comunicagéo (TIC), com o
intuito de melhorar a prestagdo de bens e
servigos

Aproveitar a0 maximo as
oportunidades e utilizar as tecnologias
de informag&o e comunicagéo (TIC),
para a melhoria da qualidade de
prestagdo dos bens e servigos
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I e e

Garantir a
regularidade
dos servigos

Resolver
problemas e
gerir
conflitos

Garantir a
atribuigdo de
tarefas, a
qualidade do
servigo, a
precisdo e
veracidade dos
dados

Promover
medidas
inovativas,
inclusivas e
produtivas
para gerir as
divergéncias
existentes

Monitorizar a qualidade do servigo
para assegurar que o cumprimento da
execugdo das tarefas segue os
procedimentos existentes

Utilizar um sistema informatico e
tecnologico (TIC), para gerir e controlar
sistematicamente os dados de
funcionamento da institui¢do que sdo
importantes para a tomada de decisdo

Assegurar a existéncia e a correta
utilizagdo (eficiente, eficaz e
responsavel) dos bens disponibilizados,
para realizagdo do servigo

Agir cuidadosamente e atempadamente
de acordo com os quadros legais
relevantes, o sistema de
funcionamento, politicas, programas,
prioridades, atividades e procedimentos
em vigor

Assegurar a qualidade do servigo da
diregdo e recomendar melhorias

Acompanhar com responsabilidade as
atividades, de modo a garantir a
qualidade dos resultados do trabalho e
das agdes implementadas

Acompanhar e assegurar, com
responsabilidade e eficiéncia, o
progresso de realizacdo das politicas,
programas, prioridades e atividades da
institui¢do

Garantir o cumprimento de todos os
procedimentos da institui¢do; assegurar a
manuten¢do de um sistema de base de
dados que seja acessivel, correto,
atualizado e seguro

Verificar a veracidade da informagao e
a qualidade dos resultados do servigo,
para reforcar a consisténcia da
prestagdo dos bens e servigos

Prestar atengdo aos dados e a
informagao para identificar falhas ou
fraquezas e procurar a informagao a
manter e as medidas necessarias a
manutengdo e ao melhoramento
continuo do desempenho da instituigdo
(por exemplo: analisar os relatorios de
progresso dos colaboradores e
diretores)

Assegurar e demonstrar senso de
pertenca e responsabilidade face a
Institui¢do com a prestagdo de um
servi¢o de qualidade e com base em
padrdes corretos

Desenvolver um quadro de servigos
com qualidade em todas as areas de
trabalho e realizar a monitorizagdo
apropriada

Promover condigdes estaveis para os
gestores e colaboradores, através da
partilha de uma cultura de trabalho
transparente, inclusiva, honesta,
objetiva e criativa que permita alcangar
as metas segundo a missdo e visao da
institui¢ao

Prestar uma adequada atengdo aos
detalhes relativos ao servigo, para
assegurar a qualidade de prestagdo dos
bens e servigos ao publico

Aproveitar as divergéncias, para criar um
ambiente positivo e produtividade
institucional

Assegurar a realizagdo do servigo, com
atengdo a todos o0s aspetos e rever o
trabalho realizado

Monitorizar a qualidade e o
comportamento dos colaboradores em
cada servigo, de modo a assegurar que
todas as atividades respeitem a
legislagdo e os procedimentos

Apresentar num contexto apropriado,
os pontos de vista, as necessidades e os
diferentes problemas

Criar um ambiente de trabalho atrativo,
dindmico e participativo, no qual seja
possivel resolver potenciais conflitos
de uma forma positiva

Promover medidas de prevencéo e
resolugdo de conflitos dentro da
institui¢do

Ouvir, atentamente, todas as opinides,
para resolver e evitar conflitos e
promover a compreensdo muitua

Capacitar os lideres ¢ os colaboradores
para a reflexdo e a gestdo de conflitos e
assegurar sentido de responsabilidade
dos problemas que possam surgir

Estar receptivo ao aconselhamento e
disponivel, para mediar divergéncias
dentro da diregdo

Identificar e solucionar
atempadamente, a duplicagdo de areas
de responsabilidade, de uma forma
responsavel, transparente e com
respeito mutuo

Tomar medidas preventivas,
proactivamente, para controlar a
tendéncia de mas praticas de gestdo e
de administragdo e agdes disciplinares -
utilizar uma ficha de controlo do uso
dos bens publicos, por exemplo,
telefone, combustivel e outros

Determinar agdes de forma decisiva e
atempadamente para resolver os
problemas que possam surgir

Gerir questdes complexas e mitigar os
potenciais conflitos que ameagam os
resultados importantes do servigo e as
relagdes com as entidades relevantes e o
publico

Responsabilizar e procurar alternativas
de solugdo para os problemas, com
justica e equidade
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J

Utilizar, em sinergia, o conhecimento e
experiéncia interna e externa, de modo
a desenvolver ¢ manter as Ter uma profunda compreensdo sobre os | Facilitar a partilha de conhecimento
competéncias adequadas problemas-chave e as suas implicagdes entre os colaboradores, para o aumento
(conhecimento, habilidade, atitude) para a institui¢do dos valores e das competéncias
para o interesse de consolida¢do de boa
Demonstrar | g0Vernagao
pericia R o — — 3
. onder as questdes criticas, de
Demonstrar | profissional no . esponder as q X ’
- . Entender e aplicar, adequadamente, os . modo a dar oportunidade aos
pericia apoio aos L. ? Complementar o conhecimento e a .
A principios, procedimentos, regras e A e colaboradores, para resolverem por si
(competén- | colaboradores o I experiéncia interna com pericia técnica . ~
. A1 politicas pertencentes ao ambito do L proprios essas questdes, com
cia) no ambito do ; N N externa € com outras institui¢oes s
- conteudo funcional da profissdo responsabilidade e segundo as
profissional | melhoramento AR
o competéncias técnicas que possuem
e técnica do
desempenho — — - -
Utilizar pericia profissional para apoiar . - I L .
institucional Consultar e ouvir a0 maximo os técnicos | Consultar especialistas, internos e
os colaboradores e melhorar o . . N
R da institui¢do e outros especialistas externos a instituigdo
desempenho institucional
Atrair e encorajar os ocupantes dos - o - A
. ) Contribuir com todas as competéncias Contribuir com as competéncias
cargos de diregdo e chefia e os L . o L
o profissionais (conhecimento, habilidades | profissionais individuais, para o
colaboradores para contribuirem e . . R . I
. . e atitudes) para o interesse da instituigdo | beneficio da instituigao
partilharem os seus conhecimentos
Promover o Identificar os desafios sociais, .
A . N . Esforgar-se, consistente e
Servi¢o com economicos e de prestagdo de servicos, . - i
. . 2 Identificar e procurar eliminar as conscientemente, com um elevado
Exceléncia e utilizar esses desafios na promogao . . X
. . barreiras, para realizar e melhorar os compromisso pessoal, de modo a
de um modelo de servigo, de parceria e R . .
R . resultados esperados da institui¢ao realizar as expectativas do
sinergia para alcangar melhores depart " N
epartamento e sec¢ao
Promover resultados P ¢
uma melhoria
continua por | Demonstrar compromisso face as Orientar os colaboradores para alcangar
forma a metas, esfor¢ar-se para a melhoria dos | os objetivos do servigo e as metas, . ..
. . Ajustar as atividades e os
aumentar os | resultados e assegurar que os atendendo ao sistema, procedimentos, . N
. . procedimentos com base na retroagdo
resultados do | colaboradores sigam essas mesmas processos e padrdes de desempenho
servigo, agdes existentes
através da
imizaci Criar um padrdo de desempenho claro e . . . Utilizar métodos especificos, para
maximizagao P P . Para além da responsabilidade diaria, ser . P L P
da eficacia coerente com os planos e as prioridades . I avaliar os resultados obtidos, segundo
. destemido perante desafios criticos N . .
para o da institui¢do os padrdes de qualidade existentes
desempenho -
e Concentrar-se continuamente, na
Melhorar institucional; L i | X
. . Desenvolver e promover uma cultura criagdo de meios e métodos eficientes,
continua- Identificar os o L o
de avaliagdo regular da realizagdo dos eficazes e responsaveis, para alcangar
C gu ¢
mente 0s desafios e o .
. planos e das prioridades da instituigao as metas estabelecidas pelo
resultados sociais, -
. departamento e sec¢ao
econdmicos e
de P - —
. romover meios para maximizar o
atendimento, e S
o, desempenho das dire¢des de modo a
utiliza-los para o
assegurar a sustentabilidade
romoverum | . . . . R L
p er ul institucional Definir, através de uma participagdo
modelo de inclusiva, as metas de trabalho da equipa
servigo ede [ Incentivar novas iniciativas e motivar e enfatizar o servico, para o alcance dos Assegurar que 0s superiores
parcena € pensamentos de gestdo de mudanga objetivos da institui¢ao hierdrquicos e os colaboradores,
sinergia para estejam informados sobre 0s progressos
alcangar Implementar um modelo de relatorio e desafios, dos procedimentos da
melhores para medir e analisar programas e realizagdo do servigo e do alcance dos
resultados relaciona-los com os resultados objetivos
Assegurar que os colaboradores se
responsabilizem pelo alcance de
padrdes de exceléncia e 6timos
resultados na institui¢do
. ° . L.
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Prever e
planear com
eficacia as
prioridades
da
instituigao

Promover
uma cultura
com énfase

no
atendimento
ao publico

Gerir os
recursos

Prever as
prioridades da
institui¢do a
curto, médio e
longo prazo e
planear com
eficacia as
atividades e os
programas,
incluindo a
antecipagdo
das
tendéncias,
problemas,
oportunidades
e desafios

Apoiar,
antecipar e
atender as
necessidades
do publico e
concentrar-se
na prestagao
de bens e
servigos com
elevada
qualidade

Gerir
cuidadosa-
mente 0s
recursos da
institui¢do, de
modo a
garantir que
sejam
utilizados
eficientemente
para atender as
prioridades e a
agenda
estratégica na
administragao
publica; Criar
uma cultura de
valoriza¢do do
Servigo e
contrapartida
justa (value
for money)
correspon-
dente a sua
fungao;
Promover uma
boa
colaboragdo
de servigo
para
maximizar os
resultados
com 0s
recursos
disponiveis.

Planear e iniciar agdes claras, de modo
a garantir o sucesso relacionado com as
prioridades a longo prazo

Estar ciente que a dire¢do das tendéncias
previamente projetadas e as mudancas,
podem afetar a instituicio

Tragar planos, definir prioridades e
programas, de forma coerente com os
objetivos da instituigao

Prever os servigos e recursos
necessarios, incluindo forca de
trabalho, para alcangar os resultados

Prever e considerar criticamente, o
desenvolvimento e as tendéncias que
podem afetar as politicas atuais, o
sistema, os procedimentos, 0s processos
e os métodos adotados pela instituicio

Desenvolver um plano de ac¢do anual,
que considere as areas, as atividades, os
oportunidades e potenciais problemas a
curto, médio e longo prazo

Encontrar formas de promover um
servigo de exceléncia, através da
utilizagdo de tecnologia para alcangar
os planos e as prioridades tragadas

Desenvolver e implementar um plano de
servigo eficiente, eficaz e responsavel,
relacionado com a complexidade dos
programas

Prever e considerar o desenvolvimento
e as tendéncias, que podem afetar o
sistema, as politicas atuais, os
procedimentos e os métodos adotados
pela institui¢do

Criar oportunidades de melhorar as
capacidades dos colaboradores para
antecipar desafios e potenciais
problemas

Comunicar ao publico a visdo, missao
e os valores da instituigao

Estar preparado e antecipar efetivamente
os potenciais problemas

Acompanhar a tendéncia e
desenvolvimentos que afetam a
capacidade da institui¢do no processo de
atendimento ao publico

Antecipar efetivamente os potenciais
problemas

Comunicar intensamente com o
publico, para assegurar que a prestagio
dos bens e servigos, correspondam
correta e eficazmente com as suas
necessidades

Avaliar, estratégica e sistematicamente,
as novas oportunidades no ambito de
desenvolvimento de boa prestagao de
servigos ao publico

Assegurar que o desenvolvimento de
estratégias no processo de prestagdo de
bens e servigos, valorize e favorega o
publico

Estar ciente dos problemas, segundo
todas as perspetivas, inclusivamente as
publicas

Criar um ambiente de servigo com base
numa maior atengao na satisfagao dos
utentes

Envolver o piiblico no processo de
avaliagdo da prestacdo de bens e
servigos, no processo da procura de
solugdes, no alcance dos resultados e no
esfor¢o de melhoria

Assegurar que o publico esteja
atualizado e informado objetiva e de
forma permanente, sobre as decisdes da
instituicdo que o afeta, direta e
indiretamente

Promover e consolidar compromissos
de atendimento ao publico com
exceléncia segundo os padrdes de
qualidade no atendimento ao publico

Identificar as necessidades do publico e
assegurar que os resultados de
prestagdo dos servigos sejam
consistentes com as suas necessidades
e expectativas

Definir adequadamente o regime sobre
utilizagao dos recursos existentes,
maximizando-os, para a realizacdo da
visdo e missdo da institui¢ao

Definir padroes de servigo e desenvolver
estratégias, sistemas, procedimentos e
métodos, que assegurem a
implementacio dos programas e
atividades

Conceptualizar e planear criativamente
sobre a utilizagdo dos recursos da
institui¢do, para a realiza¢do do servigo
da direcao

Monitorizar o progresso do servigo
prestado ao publico e ajusta-lo
atempadamente

Prestar atendimento ao publico,
segundo as regras legais e os
procedimentos existentes

Assegurar a utilizagdo dos recursos
com eficiéncia, eficacia e
responsabilidade, para a melhoria da
qualidade do programa, dos
procedimentos e dos servigos

Estabelecer mecanismos e processos de
promocgao e apoio a gestdo dos recursos

Alocar e gerir os recursos institucionais
de forma transparente e responsavel

Compreender o sistema e os
procedimentos de gestao sobre o
orgamento e outros recursos da
institui¢ao

Orientar e distribuir os recursos
existentes com eficacia e
sustentabilidade, para alcangar os
objetivos da Institui¢do e do Governo

Promover um modelo de utilizagao dos
recursos que seja eficiente, eficaz,
transparente e responsavel

Monitorizar a utilizagdo dos recursos e
demonstrar capacidade de identificar as
praticas que ndo sejam eficientes,
eficazes e responsaveis

Criar um ambiente com
responsabilidade e responsabilizagao
contabilistica

Procurar informagao, desenvolver ideias
e utilizar eficientemente os recursos, na
tomada de decisdes de forma eficaz e
atempada

Monitorizar as despesas e assegurar a
eficiéncia e sustentabilidade aquando
da formulag@o das prioridades

Delegar responsabilidade e autoridade,
bem como definir claramente o prazo e
qualidade do servigo e comunicar a
prestagdo do servigo requerido

Assegurar a disponibilidade dos recursos
para os interesses de toda a instituigao

Garantir a utilizagao do patriménio do
Estado com responsabilidade e, apenas
de acordo com os interesses do servigo,
da institui¢do e da Administragdo
Publica
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Gerir o servigo e informagdo segundo
um quadro estratégico

Desenvolver diretrizes, principios e
abordagens relevantes, para o processo
de tomada de decisdes, considerando
potenciais riscos

Tomar decisdes com base no resultado
da analise dos potenciais riscos e na
natureza do mandato da instituigéo

Criar, iniciar e implementar um plano
de gestdo de risco, métodos e
ferramentas que sejam seguras

Avaliar os riscos identificados e
recomendar as solugdes adequadas

Assumir os riscos previstos e, evitar
consequéncias

Identificar os riscos das politicas e das
ac¢des administrativas intencionais ou
de ma pratica (patologia
administrativa)

Encorajar o sentido de responsabilidade,
em si proprio e nos colaboradores,
perante potenciais riscos

J

Planear,
coordenar e |"Criar ¢ avaliar mecanismos de controle
implementar | gue ajudem a reduzir os efeitos
medidas que | pegativos, através da prevengdo,
permitam detecgo e corregio.
Gerir os identificar,
riscos analisar, Comunicar os impactos dos riscos ja
controlar, identificados e recomendar agdes
.ax./ah‘ar, corretivas Ter capacidade de tomar decisdes, para
minimizar — — responder a situagdes imprevistas,
eliminar riscos | Proceder a uma revisdo periddica das . AR
.. . cumprindo as regras legais, priorizando
inesperados | atividades para assegurar que o servigo . s . TR
i - Fornecer orientagdo aos colaboradores os interesses da instituigao
esta sempre de acordo com os objetivos . . -
N _ sobre como gerir, com sentido critico, os
de gestdo do risco L
potenciais riscos
Assegurar o cumprimento continuo dos
requisitos regulamentares
Manter a consisténcia, veracidade e
confidencialidade dos dados da
instituigao
Colaborar com as partes interessadas
para obter conhecimento sobre a gestao
dos riscos
Criar Criar um ambiente de servigo Promover um ambiente de trabalho
relagdes de colaborativo, através da demonstragdo | cooperativo, produtivo, com ética e Encorajar os parceiros e entidades
servico de respeito mituo, ético e moral dentro | moral, saudavel e seguro, na propria relevantes, a partilhar informagao
produtivas do grupo institui¢do e entre institui¢des
Ter capacidade de gerir equipas de Proteger e promover a dignidade e o Assegurar a contribui¢do de opinides
Promover trabalho diversificadas e interagdes na | prestigio da instituigdo perante o publico | por parte das entidades relevantes, para
uma cultura de institui¢do e as outras instituigdes arealizagdo dos objetivos da institui¢do
colaboragdo,
participagdo e N Ser exemplar para a pratica do servigo
d Colaborar com as direg¢des dentro e . plarp P . , . .
e L. . eficiente, eficaz, produtivo e responsavel; | Procurar encontrar solugdes vantajosas,
N fora da institui¢do de modo a cumprir L. . . ,
comunicacao L assegurar espirito de equipa entre os que tragam beneficios mutuos
os objetivos do Governo
sobre a colaboradores
Promover a . -
- importancia
cooperagdo e = — -
_ do Desenvolver e manter uma cooperagdo | Acompanhar, supervisionar e orientar
parceria . . . . . . .
envolvimento | mutua com os parceiros de modo a (mentoring) os colaboradores sobre a Inspirar e valorizar as competéncias e
das partes garantir o alcance das metas e os importancia da parceria com outras as contribui¢des do colaboradores
interessadas resultados positivos da institui¢do entidades relevantes
no grupo, de
P Encorajar uma abordagem inovativa de . N
modo a atingir . J - & b Promover uma discussdo aberta e,
g aproximagdo a um consenso, sobre as : o
os objetivos da P t" bl ’ demonstrar respeito pela contribuigao
e uestdes e os problemas, com as
instituigao que P ? dos outros
5 entidades relevantes
Desenvolver uma rede de cooperagdo e
construir uma parceria efetiva - - — m
Encorajar os colaboradores, para Encorajar um espirito de colaboragao
demonstrar um sentido de no servigo e estar disponivel, para
responsabilidade, face aos riscos partilhar informagdes entre
projetados com os parceiros departamentos e sec¢des
Adaptar a abordagem as audiéncias Comunicar mensagens complexas de . .
. . , Comunicar cuidadosamente todas as
para otimizar os impactos e a uma forma clara e entendivel, para as e . .
N . decisdes, para evitar desentendimentos
compreensio partes interessadas
. . N Apresentar todas as informagoes, de
. L Utilizar os sistemas de comunicagao, )
Comunicar de forma participativa, com . K . forma eficaz e responsavel,
L . . metodologias e diferentes estratégias L
o intuito de convencer e impressionar R descrevendo as implicagdes e
I para promover o conhecimento e o
as audiéncias internas e externas . assegurando a transmissao das
entendimento N
. conclusdes-chave
Ouvir os
colaboradores - p
. ) Apresentar a informagao de uma forma Esclarecer os colaboradores sobre
Comunicar e comunicar s : . ~
o eficaz, descrevendo a sua implicagdo e | Apresentar quaisquer mensagens com informagdes complexas, com uma
eficazmente com eficacia . - s . . . .
o garantindo a transmissdo das principais | clareza e diplomacia linguagem facil, para um correto
(comunicagdo ~ "
conclusoes entendimento
aberta)
Explicar informagdes complexas
através da utilizagdo de uma linguagem . . - . . .
. L L Encorajar a inclusdo e o respeito pela Apresentar mensagens escritas e orais,
apropriada ao piblico e limitar a L
e e N diversidade com estruturas curtas e claras
utilizagao de "giria" (linguagem nao
apropriada) e de abreviaturas
;. ° . ;.
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Guiar, ser
mentor €
capacitar os
colabora-
dores

Criar uma
relagdo de
trabalho e
promover a
partilha de
informagao

Encorajar,
motivar e
desenvolver os
trabalhadores
de modo a
responder as
necessidades
dos
colaboradores
eda
instituigdo,
incluindo
louvores e
valorizagdo da
contribuigao
do individuo e
do grupo

Estabelecer e
manter uma
relagdo de
servigo e uma
rede eficaz
com as partes
relevantes
dentro, forae
interinstitucio
nal, para
alcangar os
resultados

Comunicar e estruturar a mensagem de
forma clara e concisa, por escrito e
oralmente

Inspirar todos os colaboradores dentro
da institui¢do para se desenvolverem de
uma forma independente

Encorajar a comunicagéo eficaz, entre os
membros da equipa, para contribuir para
a eficacia de toda a institui¢do

Identificar as necessidades de formagao,
para o desenvolvimento dos
colaboradores e da dire¢do; definir
programas e métodos, para atender
adequadamente as necessidades
identificadas

\

Apoiar as mensagens com dados
relevantes e informagdes
acompanhadas de exemplos concretos

Fomentar a participa¢do dos
colaboradores nas atividades de
formagdo e de desenvolvimento,
segundo os principios e os valores da
Fungao Publica

Promover aprendizagem e
desenvolvimento institucional de modo
a garantir que a instituigdo possa
acolher as necessidades de lideranga
futuras

Capacitar os colaboradores, para alcangar
as metas da instituigdo

Envolver os colaboradores na discussao
sobre o desempenho profissional e os
planos de formagéo e desenvolvimento

Aconselhar os colaboradores para
melhorarem os seus desempenhos e
promover uma cultura de
desenvolvimento continuo e disponivel
para a partilha de conhecimento

Apoiar o desenvolvimento do trabalho
em equipa através da gestdo de
desempenho, formagao e das
experiéncias adquiridas

Disponibilizar proporcionalmente, o
tempo de aprendizagem, no
desenvolvimento profissional dos
colaboradores

Motivar os colaboradores para
atingirem todo o seu potencial

Trabalhar em conjunto com os
colaboradores; identificar e procurar
oportunidades criativas de aprendizagem

Motivar os colaboradores, para
aumentar a qualidade de servigo
através de formagao e desenvolvimento
profissional

Monitorizar e avaliar a capacidade dos

diretores para assumirem as
responsabilidades na atribuicio de
servico aos  colaboradores; na
implementagdo das suas

responsabilidades segundo a descri¢do
das tarefas de cada um; orientar e
motivar os diretores para um melhor
servico de modo a aumentar a

produtividade institucional

Dar oportunidade aos colaboradores para
implementar servigos com desafios

Louvar e valorizar a contribui¢do do
individuo e do grupo

Desenvolver ¢ manter compromissos
para a resolugdo de problemas e
encorajar os  colaboradores  para
alcangar os resultados da instituigao

Avaliar a cooperagao bilateral e
multilateral para manter a sua eficacia

Apreciar, reconhecer e valorizar a
contribuigdo pessoal e da equipa, formal
e informalmente

Desenvolver redes de parceria com
entidades relevantes, para a realizagao
das estratégias da diregéo e da institui¢do

Supervisionar o comportamento,
atitude, aptiddo e desempenho dos
colaboradores

Estabelecer relagdes de servigo entre as
unidades orgénicas, horizontal e
verticalmente, dentro da instituigdo, de
modo a garantir a coesio, eficiéncia e
eficacia do servigo

Criar e facilitar um forum para
desenvolver uma parceria efetiva ¢ uma
rede formal entre as dire¢des dentro e
fora da instituigao

Reunir os colaboradores e os
especialistas para abordar as questdes e
as necessidades; partilhar a informagéo
entre todos e gerir as divergéncias

Aprender com as experiéncias dos
outros e desenvolver ligagdes técnicas
e fontes de informagdo relevantes

Identificar as areas de desenvolvimento
de relagdes estratégicas

Utilizar conhecimentos de estrutura
formal, informal e sobre a conjuntura
sociocultural existente, para promover os
objetivos estratégicos da institui¢do e do
governo

Desenvolver e manter os contactos com
entidades relevantes, como fontes de
informagéo

Promover a cultura de partilha de
conhecimentos entre as institui¢des
Governamentais para apoiar a
aprendizagem e o desenvolvimento
continuo e eficaz

Criar um ambiente de trabalho
transparente, de respeito e confianga
mutua

Desenvolver relagdes de servigo
harmoniosas; construir um ambiente de
confianga e estabelecer bases de
interagao

Acompanhar o trabalho desenvolvido
pelas redes da Administragéo Publica e
de outros eventos

N\
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Estabelecer acordos mutuos entre os
parceiros e considerar os interesses de
todas as partes

Utilizar uma aproximagao profissional e
legal, com procedimentos adequados,
para argumentar e obter apoios das partes
relevantes

Recolher informagao pertinente, para
definir os objetivos que se pretendem
alcangar, com as entidades relevantes

Considerar alternativas através da
partilha de ideias e com a utilizagao de
estratégias relevantes

Ampliar a rede de contactos de modo a
agilizar o servico da institui¢do

Apresentar, logicamente e com
convicgdo, as propostas de servigo,
segundo os principios de economia,
eficiéncia, eficacia e responsabilidade

Ter abertura para as divergéncias de
opinido e encarar as diferengas com

Demonstrar firmeza e convicg¢do, com
provas adequadas, que permitam atenuar

Procurar factos e informagdes
pertinentes e crediveis, antes de tirar

Procurar
diferentes objetividade as divergéncias conclusdes
Demonstrar alternativas, __ i
capacidade de modo a Ter sensibilidade e capacidade de
de estabelecer Estabelecer cooperagdo com os apresentar visdes e agdes alternativas,

parceiros para reunir informagao e
alcangar os objetivos

que sejam concretas e fundamentadas,
para dar resposta as preocupagoes dos
colaboradores e do piblico

negociagao e
de influéncia

acordos que
considerem os

interesses de
todas as partes

Assegurar que a negociagio seja
centrada em assuntos importantes e Ter capacidade de comunicagao, para
encontrar solugdes aceitaveis, que
salvaguardem os interesses da

instituicdo

objectivos-chave

Estabelecer estratégias, resultados
esperados e prioridades para discutir e
avangar com os melhores interesses da
instituicdo e das partes envolvidas

Utilizar o "saber fazer" para o refor¢o do
trabalho em equipa

Ter a capacidade de influenciar os
parceiros externos e o piblico de altas
instancias

Criar uma atmosfera de intera¢do entre
colaboradores dentro e fora de
institui¢do e com a comunidade, para
que a sua presenca seja sentida de uma
forma positiva.

Encorajar um ambiente de confianca e de
respeito pelas diferengas culturais, sociais,
politicas e econdmicas

Ouvir opinides provenientes de
diferentes pontos de vista, com base
no contexto sociocultural existente

Antecipar e adotar estratégias para
gerir diferentes pontos de vista,

Utilizar as divergéncias e a diversidade -

cultural, social, politica e econdmica - no Reconhecer e valorizar a

Apreciar e perspetivas culturais e objetivos das ambito da realizagdo dos objetivos da diversidade
respeitar a partes interessadas instituicdo
diversidade — -
Demonstrar cultural. as Consciencializar ¢ motivar os
sensibilidade di fereng’:as Iniciar, organizar e facilitar a Ser exemplar e atuar proactivamente, colaboradores, para a melhoria da
cultural e entre comunicagio perante as divergéncias e a diversidade qualidade de interagdo, interna e
respeitopela | . .., xterna
spetto P individuos e exte
diversidade

os diferentes
ambientes na
comunidade

Atuar como um modelo positivo de
forma a comunicar o valor e a
importancia da diversidade

institucional Assegurar a importancia da responsabilidade

pessoal, a motivagdo e o respeito pelas
diversas qualidades pessoais existentes, para
a melhoria da comunicagdo a todos os niveis

Demonstrar senso de solidariedade,
tolerancia e consideragdo pelos
outros, para atingir em conjunto os
objetivos

Utilizar as diferengas culturais para
apoiar a realiza¢do dos objetivos da
institui¢do e do Governo

Demonstrar compreensdo num
ambiente politicamente sensivel

Adotar medidas, proactivamente, com Prestar atengdo adequada, no cumprimento

- N . s Estar sempre preparado, para ouvir
o intuito de dar atengéo aos das regras estipuladas, face as dificuldades pre prep p

A reclamagdes
colaboradores sem discriminagao que os colaboradores enfrentam
Ouvir e _ _
compreender Incentivar a entreajuda e a Ser sensivel e demonstrar empatia com os Tentar compreender e considerar os
as solidariedade entre os colaboradores problemas e as aspiragdes dos colaboradores | pensamentos e vontades dos outros
preocupagdes,

Promover reunides regulares para ouvir

sentimentos e Criar boas relagdes entre os

Demonstrar e tentar compreender 0s pensamentos, Ser receptivo e disponivel para ouvir as .
. problemas dos . - - colaboradores e as equipas de
empatia e sentimentos e os problemas dos reclamagdes e sugestdes dos colaboradores
colaboradores; trabalho
desenvolver colaboradores
. Fazer com que
capacidade

de interagio eles se sintam  "Criar sinergias com as diferengas

: . . , K Desenvolver interagdo entre os
valorizados; existentes, através de um ambiente laborad 16 ertno com base em
i 5 . . L colaboradores e U]
Criar relagdes | jnclusivo sem minimizar as . gtup : . ; inid
de trabalho teristi is de cad principios éticos Disponivel para ouvir, a opinido
caracteristica ais de cada um
entre todos 0s cteristicas pessoats dos colaboradores, de modo a
- - — - assegurar o senso de pertenga e de
Servigos. Valorizar as caracteristicas pessoais - sseg 0 senso de p ga e d

Desenvolver interagdo com base em
confianga mutua entre individuos e
entre grupos

. inclusdo
mentalidade, pensamentos, comportamentos

e costumes - que ndo prejudicam as regras e
o interesse da instituicdo

N\ J
Série I, N.° 46 Quarta-Feira, 30 de Novembro de 2016 Pdgina 671




Jornal da Republica

J

Ser uma . L. Demonstrar consisténcia, no
Desenvolver ativamente e proteger a Reforgar os valores éticos e as normas da R N
pessoa N S N [ . cumprimento dos deveres e aplicagdo
reputagdo da institui¢do e da fungdo fungdo piiblica e encorajar os s o
exemplar e . . . . das normas da instituigao e do codigo
publica; e criar um sentimento de colaboradores a cumpri-los em todas as L. .
demonstrar .. . N s de ética da Fungéo Publica, em todas
. . prestigio situagdes e condigdes. L .
integridade as situagdes e condigdes
Demonstrar potencialidade,
Assegurar que os colaboradores Liderar através do exemplo e segundo inteligéncia e aptiddo nas atividades
mantém um elevado nivel de altos padrdes de profissionalismo e regulares, para conquistar a confianga
integridade imparcialidade dos colaboradores, das entidades
relevantes e do publico
- . Liderar, ser exemplar, manter a
. , Saber estar com responsabilidade, analisar | . L P, .
Liderar através do exemplo e manter integridade pessoal, a honestidade, a
~ . . os problemas com base nos valores e . L
Demonstrar elevados padrdes de profissionalismoe | . . , imparcialidade e promover um
X . L identificar o que ¢ adequado para a K .
compromisso imparcialidade, segundo os valores e o R A ambiente de trabalho, seguindo o
- [N institui¢do; promover proactivamente o o .. -
pessoal, codigo de conduta da Fungdo Publica L. . . - codigo de ética e os altos padrdes de
. prestigio da dire¢do em todas as situagdes : . D
elevada ética e profissionalismo da Fungéo Publica
integridade,
Demonstrar face aos Incentivar os colaboradores a atuar Comumce_\r comAcla’rezzT as irregularidades .
obietivos e I aos superiores hierdrquicos, com base nas | Interagir com os colaboradores, de
inteeridade e )] com base nos valores da fungéo publica L N > L
gl filosofia da da instituica regras e valores da institui¢do e da fun¢o | forma justa, equitativa e transparente
: e da instituigdo . . .
rofissional- L. - a
pro Administragdo publica, sem receio dos riscos
lismo de .
Publica; Ser — - n
modo a istent Promover e reforgar as politicas Encorajar as equipas e os
L consistente e L S . -
inspirar fissional publicas e institucionais, os valores, Tratar os colaboradores de forma justa, colaboradores, na aplicagéo de altos
rofissiona e L . o < L
credibilidade | T tod praticas éticas e o codigo de ética da equitativa e transparente padrdes de profissionalismo e de
N em todas as o . .
na Fungao L fungdo publica imparcialidade
o situagdes e
Publica . -
Interagoes Criar um ambiente de trabalho que .
com o intuito | - . . Trabalhar de forma persistente,
incentive os colaboradores a cumprir os d lewai .
" - segundo as regras legais, os principios
de captar a valores, normas e a ética da fungéo gul d Ag titui g~ § d }P; ~p
L . e valores da institui¢do e da Fungdo
confianga dos publica em todas as situagdes e Pibli ¢ ¢
. ublica
colaboradores condicdes.
e do publico
Tratar e lidar com os colaboradores de Tomar decisdes para os interesses da
uma forma justa, equitativa e institui¢do, de forma imparcial, isenta,
transparente responsavel e profissional
Representar sempre a instituigdo com
Promover e publicar, com consisténcia, | profissionalismo, em todas as atividades
mensagens com significado e Promover e defender com firmeza, as
credibilidade, para a instituigdo e suas decisdes e as agdes das equipas
publico em geral
Demonstrar compreensao da ligagao,
entre os aspetos morais e as questdes Demonstrar lealdade a estrutura
do trabalho, especialmente as hierarquica, de modo a promover a
relacionadas com a igualdade e a agenda da institui¢do
diversidade
. P Cumprir, apoiar e influenciar os Clarificar as estratégias e os planos e,
Sacrificar os proprios interesses para a L .
L . . colaboradores e o piiblico em geral a demonstrar que toda a equipa tem
realizagdo da visdo e da missdo da ) . - Lo 5
O aceitar e seguir a visdo e a missdo da conhecimento do rumo e dos
institui¢ao S . s
instituicdo objetivos da institui¢do
. . Influenciar os parceiros externos e
Aplicar diversos esforgos para . o Implementar os planos com
. informar o publico, para assegurar que os .
salvaguardar o bom nome e a imagem . X . responsabilidade, segundo as
Lo servigos realizados pela diregéo trazem RO .
da Institui¢do e do Governo . exigéncias do servigo
resultados que beneficiam todas as partes
riar um ambiente com motivagdo, onde
C bient t d
os colaboradores, os parceiros e o publico | Planear corretamente o servigo e,
se sintam inspirados e empenhados, em considerar a contribui¢do das opinides
. realizar a visdo e os objetivos coletivos da | dos colaboradores e das entidades
Alinhar o institui¢do e procurar convencé-los a relevantes
comportament aceitar e a ajustar-se as mudancas
o pessoal aos
Demonstrar . P — -
. interesses da Priorizar o servigo adequada e
compromiss L )
o perante a organizagao, atempadamente, segundo o nivel de
. de modo a urgéncia e importancia
Institui¢do .
implementar a
visdo e missio Prever com clareza o tempo e os
da Instituigdo | Demonstrar prontiddo e compromisso custos
pessoal na implementagio e no alcance
dos objetivos da institui¢do Implementar um sistema de avaliagao
. . . do servigo e verificar constantemente
Estar disposto a sacrificar os interesses
. - 0 seu progresso
privados segundo a conveniéncia do
servigo da instituigio Incorporar opinides para uma
melhoria dos procedimentos
existentes
Trabalhar com os colaboradores, as
entidades relevantes e o publico, em
todos os niveis, para alcangar os
compromissos e as metas da
instituigdo
r . ° . L.
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Iniciar,
liderar e
gerir
mudanga

Demonstrar
autocon-
fianga e

resiliéncia

Implementar
ativamente
medidas,
supervisionar
as iniciativas
de mudanga e
demonstrar
compreensao
da situagao
complexa que
a afeta;
Assegurar que
a institui¢do
tenha um
sistema
adequado para
apoiar 0s
colaboradores
a ajustar-se a
mudanga

Ser firme e
concentrado
para alcangar
os objetivos da
instituigéo, de
modo a
responder as
diferentes
pressdes e
mudangas

Desenvolver novas ideias para realizar
as tarefas com qualidade

() _\

Tomar medidas adequadas para minimizar
os impactos de potenciais problemas e
maximizar as oportunidades existentes,
com base nas ligdes aprendidas

Ajustar-se as mudangas,
conscientemente e por iniciativa
propria

Identificar proactivamente as areas que
podem ser do interesse da institui¢do a
longo prazo

Identificar e comunicar os desafios, aos
superiores hierarquicos

Adaptar uma abordagem pessoal, para
dar resposta as necessidades que
possam surgir

Desenvolver um plano de resposta aos
interesses da Institui¢do e do Governo

Iniciar e realizar novos projetos ou
programas

Dar orientagdes, para uma adaptagdo
as novas situagdes, comportamentos,
disposigdes, atitudes, aptiddes e
mentalidades

Assegurar o envolvimento dos
colaboradores no apoio dos esforgos e
das iniciativas

Desenvolver, promover e implementar
novos padrdes e procedimentos para
atingir resultados positivos

Prever os desafios de implementagao
das atividades e, tomar medidas
imediatas, que sejam claras, justas e
responsaveis

Envolver-se positivamente nos debates
e procurar resolver os problemas com
os colaboradores dos servigos e da
fungdo publica em geral

Fomentar e facilitar o pensamento
inovador, de forma a introduzir novos
métodos ou técnicas no processo de
prestagdo de bens e servigos.

Procurar alternativas, para optimizar o
alcance dos resultados

Liderar o desenvolvimento de uma
nova abordagem face a um problema
ou situa¢do complexa

Desenvolver capacidades, para enfrentar
as exigéncias e dindmicas, resultantes das
mudangas

Estar sempre pronto, para o
cumprimento do servigo, segundo as
necessidades

Considerar os impactos, antecipar as
mudangas e efetuar os ajustamentos a
longo prazo dentro da instituigao, como
resposta a situagao

Apoiar e adotar publicamente, as
mudangas fundamentais, no dmbito da
melhoria da prestagdo de bens e servigos.

Supervisionar o progresso do servigo,
analisar oportunidades, identificar os
potenciais riscos, pensar criativamente
e desenvolver inovagdes, de modo a
alcangar os objetivos da institui¢do

Desenvolver uma cultura flexivel e de
resposta, que mobilize a instituicdo a
responder com pontualidade, as
questdes criticas e as mudangas nas
prioridades

Demonstrar maturidade e autocontrolo,
em todas as situagdes

Ter um desempenho eficaz durante a
mudanga

Enfrentar as situagdes de pressio e os
problemas com pensamento positivo

Tragar planos e sistemas de gestao
eficazes, de modo a responder perante as
situagdes cruciais.

Definir passos adequados e flexiveis de
mudanga, para alcangar qualidades na
prestagdo de bens e servigos.

Apresentar as divergéncias de ideias com
clareza, autoconfianga e responsabilidade

Contribuir na elaboragdo de padrdes,
para a melhoria da qualidade do
servi¢o, de modo a alcangar resultados
positivos

Expressar sentimentos ¢ emogdes
negativas de forma delicada,
responsavel e com respeito, sem
ofender a dignidade dos colaboradores
e o prestigio da institui¢do

Manter uma perspetiva otimista durante
uma situagéo dificil

Comunicar ideias com confianga e clareza
durante as negociagdes, e manter uma
perspetiva otimista em situagdes dificeis

Demonstrar maturidade face as
criticas e pressdes

Tomar medidas para quebrar uma
situagdo que seja repleta de pressdo

Utilizar métodos apropriados e de
inclusdo, para lidar com as reagdes e os
potenciais problemas

Demonstrar consisténcia, para
desenvolver iniciativas, que podem
beneficiar a institui¢do ¢ o0 Governo

Manter a calma e responder a pressido e
as criticas de uma forma controlada

Encorajar o maximo de esforgos, para
concretizar os resultados

Demonstrar esfor¢o, dedicagdo,
coragem e energia, perante potenciais
desafios

Demonstrar tenacidade e manter
iniciativas que podem beneficiar a
institui¢do e o Governo

Controlar emogdes e responder
positivamente, quando sujeito a qualquer
tipo de pressao

Identificar e avaliar os riscos e as
opgdes no desenvolvimento de
estratégias para gerir e reduzir
potenciais problemas

Estar preparado para assumir novas
responsabilidades

Demonstrar uma atitude otimista e um
pensamento positivo nas situagdes
dificeis
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Demonstrar
autocons-
ciéncia e
compro-
misso no
desenvolvi-
mento
pessoal

Demonstrar
inteligéncia
e senso
comum

Tornar-se
modelo de
gestor eficaz
para o seu
desenvolvime
nto
profissional

Demonstrar
compreensao
dos fatores
politicos,
socioecondomic
os que afetam
a institui¢ao;
Antecipar as
suas
implicagdes e
aplicar ideias
eficazes e
alternativas
inovadoras, de
modo a criar
solugdes para
a resolucdo de
problemas
complexos

Identificar novos desafios para
aumentar e partilhar experiéncias

Ter capacidade de autocritica, de modo a
identificar os pontos fortes e as fraquezas
existentes

Identificar oportunidades de
capacitagao

Fazer regularmente retrospecdoe
tornar-se um modelo de desempenho
para uma gestdo eficaz e
desenvolvimento profissional

Continuar a demonstrar vontade de
aprender

Demonstrar compromisso para o seu
desenvolvimento

Comprometer-se ativamente e
promover o desenvolvimento
profissional continuo

Identificar as relagdes entre as
questdes, combinar informagdes
complexas e entender as implicagdes
chave, para a Institui¢do no contexto
das prioridades do Governo

Desenvolver e consolidar as competéncias
pessoais e funcionais

Ouvir regularmente, todas as opinides

Ser exemplar e criar um ambiente
participativo e inclusivo no processo de
desenvolvimento profissional

Procurar melhorar o seu proprio
desempenho, através de uma retroagdo
regular

Identificar criticamente os fatores ligados
as questdes complexas

Avaliar o seu proprio comportamento
e 0 desempenho

Identificar atempadamente a relagao
entre os assuntos, sintetizar
informagdes complexas e prever as
implicagdes na instituigdo

Criar e utilizar solugdes inovadoras
para resolver os problemas complexos
com eficacia

Antecipar potenciais problemas, definir
atempadamente solugdes e identificar as
suas implicagdes na instituigao

Antecipar potenciais problemas e
desafios e, tomar medidas para
minimizar e prevenir os seus impactos

Empenhar-se de forma eficaz em
situagdes e questdes que ndo podem ser
resolvidas imediatamente

Promover proactivamente a diversidade e
assegurar a igualdade de oportunidades,
internas e externas, relacionadas com o
funcionamento publico

Aplicar um pensamento criativo e
inovador, para surgimento de ideias e
solugdes alternativas

Mediar as opgdes e alternativas para
criar solugdes realisticas para a
instituicdo

Fomentar ideias e solugdes criativas, para
responder aos potenciais problemas
complexos

Trabalhar com eficacia para responder aos
potenciais problemas complexos

Trabalhar com eficéacia e
responsabilidade, em situagdes de
emergéncia e perante problemas
complexos

( |
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