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Mensagem de Sua Exceléncia o Primeiro-
Ministro da Republica Democratica de
Timor-Leste

Por ocasido do meu primeiro encontro com os funcionarios publicos, afirmei o
compromisso do VI Governo Constitucional na valorizagdo da Fun¢ao Publica.

Com este objetivo, a Comissdao da Fungao Publica desenvolveu o “Regime das
Distingoes e Prémios na Administracdo Publica”, aprovado pelo Conselho de
Ministros e promulgado por S.E. o Presidente da Republica, publicado como
Decreto-Lei n.? 41/2015, de 16 de Dezembro.

0 manual ora aprovado vai dar a conhecer os procedimentos para a apresentagao de
candidaturas individuais e institucionais as distingdes e prémios, que serao
apreciadas e julgadas por uma comissao especialmente constituida para este fim.

No dia 15 de Julho, “Dia Nacional da Fungdo Publica”, aqueles funcionarios publicos
e instituigdes que se destacaram pela prestagdo de servigos para além dos deveres
funcionais, com excecional zelo e dedicagdo no exercicio das fung¢des e contribuindo
significativamente para o desenvolvimento da Administragdao Puablica, serao
reconhecidos pelo Governo.

Congratulo a Comissdo da Fungao Publica e a equipa técnica pela elaboragao deste
manual e recomendo que o mesmo seja tido em conta pelas instituicoes da
Administragdo Publica na submissao das candidaturas dos seus melhores servidores
publicos.

Bom trabalho!

Dili, 22 de pgarco de 2016
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Dr. Rui Maria de Aratjo
Primeiro-Ministro da RDTL



PREFACIO DA 2.2 EDICAO

E um prazer, ter concluido a elaboragfio da 2.” edigdo do Manual de Distingdes e Prémios na
Fungfo Piiblica, uma edi¢do atualizada e ajustada, com a observincia de implementagéo da [.2
edicio, onde tém surgido vdrias observagdes, comentdrios, sugestSes e instrumentos
necessarios para os processos de avaliagfo preliminar, julgamento e meios de verificagio do

grau da veracidade no terreno.

A 12 edi¢do do Manual de Distingdes e Prémios da Fungfio Publica foi elaborada numa
circunstincia temporal limitada, sendo de cardter urgente devido 4 proximidade da época de
atribui¢io das distingdes e prémios, desta forma a edigfio inicial contém Unicamente a versdo
Portuguesa, o que implicou a dificuldade dos trabalhadores na compreenséo das regras relativas

aos requisitos de submissédo das candidaturas.

Neste sentido, a presente edi¢fio, além de incluir mais alguns instrumentos, a utilizar no

processo de julgamento dos candidatos, comentdrios e sugestdes anotadas pelos membros da

CDPFP ¢ Equipa Técnica na implementagio da edigfo inicial, contém também a versdio Tétum,
de modo a facilitar a compreenséio por parte dos trabalhadores sobre as regras e condigdes

estabelecidas neste Manual.

Tenho esperanga de que a presenga desta 2.% edigdo do Manual, visa facilitar e guiar, de forma
mais simples, as instituigdes e os trabalhadores da Administragfio Publica no dmbito da
preparagdo de candidaturas para as disting@es e prémios na Fungo Ptiblica para, por um lado,
dignificar e valorizar os mesmos pelo cumprimento das obrigagBes, eficiéncia e dedicagio
profissional e, por outro, melhorar a qualidade na prestagfio de servigos ao publico, 4 Nagfo e

ao Estado.

Esta edigdo foi desenvolvida também com base nas ideias, comentdrios e observagdes
provenientes de um niimero de pessoas, responsaveis pelo processo de selegéo e avaliagio dos

candidatos e pelo apoio técnico. Neste dmbito, queria louvar e agradecer: .

- A Dra. Jesuina M. F. Gomes, Adjunta da PDHIJ, pela contribuigdo de ideias e sugestdes
para a consolidagfio na elaboragéo desta edigio. .

- Ao Sr. Francisco de Carvalho, Inspector Geral do Estado, pelos comentarios destinafios
para melhorar a 2.? edi¢do do Manual Operacional;

- Aos Comissérios da Comissio da Fungdo Publica, pelos comentdrios e ideias

apresentadas nas reunides da Comissdo para a apreciagdo e consolidagdo desta edigdo
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A todos aqueles que fizeram parte da Equipa Técnica de Distingdes e Prémios na
Comissdo da Fungdo Publica, pela elaboragdo da presente edigdo, incluindo
instrumentos de apoio criados, em que resulta de natureza criativa e inovagdo, no

ambito de complementar e melhorar a qualidade da presente edigdo.

30 de Jan de 2017

Prefid¢nte da CFP

Prof. DR. Drs. stino Cardoso Gomes, MSi
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PREFACIO

E um grande prazer, ter concluido a elaboragdo deste manual, que servird como padréo dc:I
procedimentos para a operacionalizagdo do Regulamento, que ¢ a regulamentagio do Decreto-

Lei N.° 41/2015, de 16 de Dezembro, sobre Distingdes e Prémios na Administragéo Publica.

Este documento ¢ denominado “Manual Operacional de Distingdes e Prémios na
Administragio Publica”, resultado do servigo da equipa técnica responsavel, que tem por basfl:
as ideias, comentarios e sugestdes anotadas nas reuniGes da Comissdo de Distingdes e Prémiols
da Fung¢éo Publica, que identificaram a necessidade de ter um instrumento para desenvolver
melhor as condigdes e facilitar as institui¢des da Administragdo Piblica no processo de selegdo
e avaliacfio de candidaturas no dmbito da atribugfo de DistingGes e Prémios na Administragfio

Publica. !

Tenho esperanga de que a presencga deste Manual Operacional venha facilitar e guiar o trabalho
de todas as institui¢des e trabalhadores da Administragdo Puiblica no 4mbito da atribuigio das
distinges e prémios na Fungfo Publica para, por um lado, dignificar e valorizar os mesmlos
pelo cumprimento das obrigagGes, eficiéncia e dedicacfo profissional e, por outro, melhorar a

qualidade na prestagfio de servicos ao publico.

Esta obra é fruto de trabalho em equipa que foi desenvolvida com os contributos provenientes
de um nimero de pessoas com relevante experiéncia profissional, sobretudo na parte dos
indicadores da avaliagfio de candidaturas ¢ que foram enriquecidos e reformulados pela

diversidade de opinides dos distintos colaboradores. Neste dmbito, queria louvar e agradecer:

- A Dra. Jesuina M. F. Gomes, Adjunta da PDHJ, pela contribui¢o de ideias e sugestdes
para a consolidagfo na elaboragéio deste manual operacional.

- Ao Sr. Francisco de Carvalho, Inspector Geral do Estado, pela contribui¢iio de ideias e

participagfo ativa nas reunides da Comissdio de Disting&es e Prémios;
- Ao Sr. Adérito Pinto Tilman, Comissirio da Comissdo Anti-Corupgdo, pela
contribui¢do de ideias e participagfo ativa nos encontros da Comisséo de Distingdes e
Prémios da Fuingfo Publica, apesar de ndo ser membro.
- Aos Comissarios da Comissdo da Fungdo Publica, pelos comentdrios e ideias

apresentadas nas reunides da Comissdo para a apreciagfo e consolidag@o do Manual.
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- A todos aqueles que fizeram parte da Equipa Técnica de Distingdes e Prémios na
Comissdo da Fungdo Publica, pelos trabalhos feitos, na preparagdo de todos os materiais

no dmbito das Distingdes e Prémios na Fung¢@o Publica.

30deM de 2016

/’
Presidente da CFP

Prof.DR.Drs. Faustino Cardoso Gomes, MSi




REPUBLICA DEMOCRATICA DE TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungdo
Piblica
Rua Jacinto Céandido

COMISSAO DA FUNCAO PUBLICA

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Decisdo n® 1896/2016/PCFP

Considerando que segundo a alinea g) do n.° 2 do artigo 6.° da Lei n.® 7/2009, de 15 de
Julho, compete a Comissdo da Fungdo Publica decidir sobre as praticas administrativas e de
gestdo no sector publico;

Considerando que nos termos dos artigos 10.° e 17.° do Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16
de Dezembro, sobre Distingdes e Prémios na Administragdo Puablica, cabe a4 Comissdo da
Fungdo Publica aprovar regulamentagdo complementar relativa a submissio das candidaturas
e aos critérios de atribuig¢do das distingdes e prémios;

Assim, a Comissdo da Fungdo Publica, no uso das competéncias previstas na Lei n.°
7/2009, de 15 de Julho, que cria a Comissdo da Fungdo Publica, decide:

Aprovar o presente Regulamento e Manual Operacional para a seleg¢do e avaliagdo de

candidaturas as Distingdes e Prémios na Administragdo Publica.

Publique-se
Dili, 03 de Margo de 2016
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GLOSSARIOS

- Agraciado/a — € o funcionario que recebe prémio e distin¢do na forma de medalha da
Ordem de Meérito da Funcdo Publica, prémio monetério, progressao extraordinario e
louvor, pelo desempenho exemplar das funcgdes, caraterizadas pela criatividade e
inovacdo na prestacdo de bens e servigos, com a eficiéncia, eficacia, responsabilidade
e de qualidade

- Avaliacdo Preliminar — é a fase inicial do processo de selecdo e avaliagdo dos
candidatos as distincdes e prémios da Funcdo Publica, no ambito das instituicdes e da
CDPFP, de forma a verificar o cumprimento dos requisitos e condi¢des necessarias na
submisséo de candidaturas;

- Candidaturaindividual — € o funcionario publico ou agente da administracdo publica,
de qualquer carreira (geral ou especial) ou categoria funcional (Técnico Superior,
Técnico Profissional, Técnico Administrativo e Assistente) da Funcdo Publica, que
preenchem os requisitos gerais e especiais, candidatado as distingcdes e prémios da
Funcdo Publica;

- Candidatura institucional — € uma instituicdo da administracdo direta ou indireta do
Estado, nomeadamente uma direcdo, departamento, unidade ou equipa de trabalho no
ambito da administracdo publica, que observa 0s requisitos gerais e especiais, sendo
considerado candidato as distingcdes e prémios da Funcdo Publica;

- Categoria funcional — é o conjunto de fun¢des definidas com base na categoria
genérica do contedo funcional dos diversos graus, nomeadamente Técnico Superior,
Tecnico Profissional, Técnico Administrativo e Assistente;

- Certificacdo de candidaturas — é uma fase antes de julgamento, efetuada pelos
membros da CDPFP, de maneira a certificar se os candidatos observam os requisitos e
condigdes de candidatura;

- Condicdes de Elegibilidade — sdo os critérios e condigdes necessarias, que devem ser
observados pelos candidatos, de forma a serem elegiveis as distin¢Ges e prémios da
Funcéo Publica;

- Curriculo ou notas bibligraficas do candidato — ¢ um documento onde se encontra
declarada a identidade pessoal do candidato, se for individual e, identidade
institucional, se for instituicho e outras informacfes necessérias referentes a

bibliografia do candidato;
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Entidades privadas proponentes — sdo 0s representantes da sociedade civil que
proponham candidaturas institucionais, tais como associagdes, liderancas comunitarias,
instituicOes de ensino, organizagdes ndo-governamentais ou religiosas;

Ficha de controlo do atendimento de servigos — € o documento que se utiliza para
fins de controlar a pontualidade e assiduidade dos funcionarios e agentes no
atendimento de servicos da instituicdo;

Ficha do atendimento das queixas e reclamagdes — € o documento que se utiliza para
efeitos de registo das queixas ou reclamages sobre a prestacdo de servicos ao publico;
Grelha de Avaliacdo — é um documento que contempla os fatores e indicadores de
avaliacdo, sendo meio pelo qual os membros da CDPFP determina as pontuacgdes
obtidas pelos candidatos;

Grelha de Verificagdo da Veracidade no Terreno — é um documento que contempla
os fatores e indicadores destinados para a verificacdo do grau da veracidade das a¢des
praticadas pelos candidatos no terreno;

InstituicBes centrais de gestao — sdo as instituicbes da administracdo publica que tém
como atribuicdes a defini¢do de estratégias, mecanismos e procedimentos de gestdo, de
modo a assegurar o funcionamento e alcance dos fins da instituigéo;

Instituices de seguranca e relagdes internacionais — neste sentido, por um lado, as
de seguranca sdo instituicdes da administracdo publica que tém como atribuicdes
garantir a seguranca no ambito da administracdo publica, tais como Seguranca
Prisional, Protecdo Civil, Seguranca Civil, etc., enquanto instituicdes de relacdo
internacional sdo aquelas que tém como atribuicdo assegurar o funcionamento de
determinadas areas no ambito das relagdes bilaterais ou multilaterais.

InstituicBes fiscalizadores — sdo instituicdes que tém como atribuicGes assegurar a
fiscalizacdo e monitorizagdo no funcionamento das atividades da administracdo publica
do Estado.

Instituicbes prestadores de servico ao publico — séo instituicbes que tém como
atribuigdes prestar servicos diretamente ao povo.

Julgamento — é a forma de apurar a observancia dos requisitos e condi¢cdes dos
candidatos sobre as documentacdes apresentadas e selecionar os melhores candidatos
para efeitos de determinar os vencedores e respetivos finalistas;

Louvado — é aquele que foi admitido, no processo de selecdo e avaliagdo, feito pelos

membros da CDPFP, no entanto, as acOes praticadas na instituicdo nédo levaram a
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considerar o candidato como vencedor, sendo merecido apenas de louvar pelo
Certificado correspondente a carreira profissional do candidato;

Louvor — é o elogio escrito, que visa destacar o elevado profissionalismo do
trabalhador premiado e é reproduzido num certificado, publicado no Jornal da
Republica e registado na base de dados da Funcao Publica

Ordem de Mérito da Funcéao Publica — é a medalha que se destina a homenagear o
funcionario publico ou agente que, pela prestacdo de servigos excecionais além de
deveres do seu cargo, se tenha distinguido pelo zelo e dedicacdo no exercicio das
funcbes e contribuido significamente para o desenvolvimento da Administracéo
Publica;

Perfil Profissional — & um documento que consta a situacao profissional do agraciado
ou do louvado, definindo as razfes, ou seja, as acdes praticadas pelo candidato, que
levaram a atribuicdo das distingfes e prémios da Funcgéo Pablica;

Responsavel maximo da instituicdo — é a entidade juridica que possui a qualidade de
superior hierarquico de uma instituicao, sendo de natureza Ministerial ou Secretaria de
Estado, bem como os responsaveis maximos das endidades auténomas publicas, que
integram na administracdo indireta do Estado;

Sumario das acdes excecionais — € um resumo dos servicos de natureza criativa e
inovacdo, que visa promover o aumento da eficiéncia e reducdo da burocracia,
transformacdo administrativa, lideranca, informatizacédo e exceléncia, praticados pelo
candidato no ambito da instituicdo onde trabalha;

Prémio monetério: é a forma de valorizacdo monetaria, com o montante determinado
pelo Primeiro-Ministro, atribuido ao agraciado/a

Progressdo extraordinaria: é a forma de valorizacdo, que tem como natureza a
mudanca de duas escal6es numa sé vez ou o ajustamento do efeito salarial, de acordo

com o index escalonial correspondente, atribuido ao agraciado/a
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1. INTRODUCAO

As regras sobre condiges, critérios, processo de submissdo de candidaturas, inclusivamente
procedimento de avaliacdo e selecdo de candidaturas sdo estabelecidas pela Comissdo da
Funcédo Publica, segundo a disposicdo do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de

Dezembro, sobre Distin¢fes e Prémios na Administragdo Publica.

Verifica-se que existe ainda a necessidade de estabelecer um padrao para a operacionalizacao
do regulamento, tornando-o mais compreensivel e abrangente quanto as etapas de selecéo e
avaliacdo de candidaturas tanto ao nivel institucional, quanto no &mbito das entidades privadas
proponentes, bem como na Comissdo de Distingdes e Prémios da Fungdo Publica, cumpre

esclarecer detalhadamente tais situaces.

Tendo em conta que cada instituicdo deve selecionar anualmente dentre seus quadros uma
candidatura individual por categoria funcional e uma candidatura institucional, pelo que o
spresente Manual define também fases de atividades e sua calendarizacdo a serem observadas

por cada instituicdo no ambito da selecéo e avaliacdo de candidaturas.

O estabelecimento do presente Manual Operacional permite também divulgar informacGes,

possibilitando melhorias no sistema e procedimentos administrativos de cada instituicao.

Neste sentido, espera-se que o presente Manual possa ser um instrumento operacional capaz
de guiar todas as instituices, funcionarios e agentes da Administracdo Publica no @mbito da
concessao de distingBes e prémios da Administracdo Publica para, por um lado, dignificar e
valorizar os trabalhadores pelo cumprimento das obrigacOes, eficiéncia e dedicagéo
profissional e, por outro, melhorar a qualidade na prestacdo de servicos ao publico.

l|pédgina



a) Definicao

As Distingbes e Prémios sdo formas de valorizar e premiar os trabalhadores do Estado,
incluindo instituicdes da Administracdo direta e indireta do Estado pela prestacdo de servicos
de caracter excecional’ para além dos deveres funcionais, ou seja, obrigacdes e
responsabilidades a que o trabalhador se encontra vinculado, nomeadamente o exercicio com
zelo e dedicacdo das atribuicdes do cargo, o dever de honestidade, probidade, lealdade e

fidelidade, obediéncia, sigilo profissional e assiduidade?.

Neste sentido, um funcionério ou instituicdo do Estado que presta servicos de acordo com as
situacdes acima pode ser suscetivel de distin¢do ou prémio.

De acordo com o Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de Dezembro, as Distin¢Ges constituem o
Louvor que visa destacar o elevado profissionalismo do trabalhador premiado e o Diploma de
Honra se destina ao reconhecimento do elevado profissionalismo da instituicéo.

Segundo o0 mesmo diploma legal, Prémios incluem a Ordem de Mérito da Funcéao Publica, que
se destina a homenagear o trabalhador que, pela prestacdo de servigos excecionais, para além
dos deveres do seu cargo, se tenha distinguido pelo zelo e dedicacdo no exercicio das fungdes
e contribuido significativamente para o desenvolvimento da Administracdo Publica. Ja o
Prémio Institucional Primeiro-Ministro se destina a premiar a exceléncia na prestacdo do
trabalho por uma equipa e consiste na progresséo extraordinaria de escaldo e na atribuicdo de

um prémio monetario, a ser repartido entre os integrantes da equipa da determinada instituicao.

a) ! Segundo o Regulamento sobre Distingdes e Prémios na Administragio Publica, “servigo
excecional” € um servico prestado para além do padrdo normal da natureza de servicos e é sustentado
pelos valores da criatividade, inovacao, eficacia, eficiéncia e efetividade, nomeadamente:

i A criacdo de um procedimento operacional ou técnica;
ii. O desenvolvimento de uma cultura inovativa que melhora significativamente a prética
administrativa no ambito da Administracdo Publica;
iii. O uso de um método novo com menos recurso e resulta a maior produtividade;
iv. A prestacdo de um servico de maior celeridade e de alta qualidade que o pUblico ndo espera
como deve ser;
V. A superagdo de uma meta ou objetivo do trabalho determinado;

Vi. A apresentacdo de ideias, invengdes ou trabalhos que favorecam o aumento de
produtividade e reducdo dos custos operacionais;
vii.  Quaisquer préticas individual e institucional de natureza criativa e inovativa no

desenvolvimento da Administracdo Publica para melhor servir o publico.

2 MILITAO, Jodo Batista, Direitos e Deveres Funcionais. Disponivel em
http://www.observarh.ufmt.br/sistema/arquivos/19041303143914.PDF. Acesso em: 18 Feb. 2016.
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b) Objetivo

A 2.2 edicdo do presente Manual tem como finalidade o reajustamento das condicfes e dos
requisitos de acordo com as sugestdes e comentarios que tém levantados pelos funcionarios
nas disseminagfes feitas e, tendo em consideracdo também as observacdes feitas pelos
membros da Comisséo de Distingdes e Prémios da Funcao Publica e Equipa Técnica de apoio
na implementacédo da primeira edi¢do, de maneira a incluir mais condi¢des que deveriam ser

incluidas no respectivo Manual.

A presente edicdo além de operacionalizar as regras e procedimentos contidos no regulamento
sobre Distin¢des e Prémios na Funcdo Publica, visa conter mais a versdo Tétum de forma a
facilitar melhor a compreensdo por parte dos trabalhadores e instituices na Administracdo
direta e indireta do Estado, sobretudo na observancia das regras de submisséo das candidaturas

e critérios para a atribuicdo de distingGes e prémios.

Além das finalidades anteriormente citadas, visa ainda estabelecer procedimentos de avaliacdo
preliminar a serem efetuados em cada instituicdo, onde integram os trabalhadores e entidades
privadas proponentes de candidaturas para efeitos de selecdo, avaliagdo e submisséo de
candidaturas.

I1. CONDICOES DE ELEGIBILIDADE E APRESENTACAO DE CANDIDATURAS
a) Condicdes de Elegibilidade

Os candidatos para as distincdes e prémios na Administracdo Publica podem ser individuais e
institucionais. Neste sentido, sdo candidatos individuais elegiveis, os funcionarios publicos e
agentes da Administracdo Publica sujeitos ao regime do Estatuto da Funcao Publica. Quanto
ao agente da Administracdo Pablica, sdo candidatos apenas aqueles que foram contratados ha
mais de dois anos, visto que o Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de Dezembro estabelece a

limitac&o de candidatura sobre o resultado de avaliagio do desempenho?®.

Quanto as candidaturas institucionais, o diploma legal sobre distin¢cbes e prémios permite

candidatura de qualquer instituicdo da Administracdo direta e indireta do Estado. Neste caso, a

3 Em consonancia com a alinea a) do n.° 1 do artigo 3.° do referido diploma legal, a concesséo de distingdes e
prémios aos funcionarios para além do cumprimento de outros critérios definidos no Decreto-Lei e Regulamento
sobre Distingdes e Prémios, pressupde ainda a obtengéo do resultado de “Muito Bom” nas duas tltimas avaliagdes
de desempenho. Neste sentido, um agente contratado com o regime do Estatuto da Fungdo Pubica, cuja duragao
menos de dois anos, 0 mesmo ainda ndo tinha obtido resultados de avaliacdo exigidos nos termos legais.
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Administracdo direta pode ser uma Direcdo-Geral ou Nacional, Departamento ou unidade de
trabalho e, Administracdo indireta inclui instituto publico, servicos e fundos publicos e demais

entidades publicas, pertencentes & Administracdo indireta.

b) Regras de apresentacdo das candidaturas

A apresentacao de candidaturas deve ter em consideracao as seguintes questdes:
1. Quem pode apresentar candidaturas?

2. Como preparar e submeter uma candidatura?

3. Quais sdo 0s prazos necessarios para a submissdo de candidaturas?
Respostas:

1. - As candidaturas podem ser submetidas pelo superior maximo da instituicdo onde os

trabalhadores integram.

- O responsavel maximo da instituicdo pode apresentar uma candidatura institucional, isto €,
uma direcdo, departamento, unidade de trabalho ou qualquer equiparagéo que integra na mesma
instituicdo, com a excecdo de candidatura submetida por instituicdo em si. (Neste sentido, a
candidatura serd apresentada pelo Conselho Consultivo da instituisaun caso houver, pelo

contrario a mesma ser apresentada pelo responsavel maximo da institui¢éo);

- As candidaturas institucionais podem ainda ser submetidas pelos representantes da sociedade
civil, liderancas comunitérias, instituicbes de ensino, organiza¢cGes ndo-governamentais ou

religiosas, como autorizado pelo Decreto-Lei.

- Quanto as candidaturas individuais, sdo permitidas apenas aquelas submetidas pelo

responsavel méximo da instituicdo, onde os mesmos integram.

Em termos de quantidade das candidaturas, o artigo 11.° do diploma legal supracitado,
estabelece que, anualmente cada instituicdo deve selecionar uma candidatura individual por

categoria funcional e uma candidatura institucional, a encaminhar &8 CDPFP para apreciag&o.

Nesta situacdo, por um lado, em relacdo as candidaturas individuais, cada instituicdo deve
selecionar um candidato de cada categoria funcional existente, nomeadamente Assistente,
Técnico Administrativo, Técnico Profissional, Técnico Superior e categorias funcionais das
carreiras especiais, que presta servi¢os de acordo com os critérios definidos e, por outro lado,
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quanto as candidaturas institucionais pode selecionar, em cada uma das categorias,
designadamente instituicdes prestadores de servigo ao publico, instituicdes centrais de gestao,

instituicdes fiscalizadoras e seguranca e relagdes internacionais.

2. — A preparacdo de candidaturas deve seguir 0s seguintes passos:

- 1° Passo: Representante da institui¢do dirige-se a Comissdo da Funcédo Publica a fim de retirar

os formularios de candidatura;

- 2° Passo: Preencher, em qualquer uma das linguas oficiais da RDTL, o formulario de forma

legivel e sem erros;

- 3° Passo: Juntar o formulario e outros documentos necessarios, colocando todos num

envelope;

- 4° Passo: Sumbeter a candidatura diretamente a Comisséo de Distingdes e Premios da Fungdo

Publica.

3. — A submissao de candidaturas realiza-se no més de Abril de cada ano e deve ser feita

segundo 0s seguintes prazos:

a) Oito dias uteis desde a data de anincio da abertura de candidaturas para os candidatos que

trabalham em Dili;

b) Dez dias Uteis desde a data de anincio da abertura aos candidatos que trabalham nos demais

Municipios e;

c) Dez dias Uteis também para os candidatos que se encontram em quaisquer dos Municipios

enguanto a entidade que propde a candidatura se situar em Dili.

I1l.  DOCUMENTACOES NECESSARIAS PARA A SUBMISSAO DE
CANDIDATURAS E CRITERIOS DE ATRIBUICAO DAS DISTINCOES E PREMIOS

a) As candidaturas individuais

A apresentacdo de candidatura deve ser acompanhada cumulativamente dos seguintes

documentos:
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1. Identificacdo do proponente e candidato preenchida no formuléario de candidatura, a ser

retirado na Comissdo da Funcdo Publica;

2. Curriculo ou notas bibliograficas do candidato, elaborados em qualquer uma das linguas
oficiais da RDTL,;

3. Cartéo de Servico do candidato (ID);
4. Termo de Referéncia (ToR) do trabalhador candidatado ao prémio;
5. Resultados de avaliagdo do desempenho® dos Gltimos dois anos anteriores do candidato;

6. Declaracdo de isencdo do processo disciplinar, emitida pela Direcdo Nacional de Etica,
Disciplina e Processo Administrativo do Secretariado da Comissao da Funcéo Publica;

7. Relatorios, diarios, semanais, mensais, trimestrais, semestrais e anual, da execucdo do

servigo do trabalhador do ano anterior;

8. Plano de trabalho do trabalhador do ano anterior;

9. Plano de Agéo Anual da instituicdo do ano anterior;
10. Plano Estratégico da instituicao;

11. Declaracdo do superior hierarquico da instituicdo, onde o funcionario se integra, com 0

seguinte:

i) Descricao das atitudes do candidato, sobretudo a confirmacdo de que o mesmo esta

isento de qualquer processo administrativo disciplinar;

ii) Confirmacédo de que o candidato ter valorizado de modo continua os principios e
valores enunciados no Cédigo de Etica para a Fungéo Plblica;

iii) Confirmagéo de que o candidato cumpre e promove frequentemente os deveres

gerais e especiais previstos no Estatuto da Fungéo Publica®;

4 Neste sentido, é considerado também o resultado de avaliacdo do desempenho do periodo probatério do

trabalhador.

S E preciso indicar o método ou forma pela qual o candidato pratica para a promogao dos deveres gerais e especias
aos outros funcionarios ou agentes da Administragao Publica.
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iv) Confirmacao de que o candidato exerce as suas fungdes de acordo com 0s objetivos
da instituicdo, sobretudo ter prestado e atingido os servigos definidos no Termo de

Referéncia.
11. Certificado de Registo Criminal atualizado e emitido pelo Ministério da Justica;

12. Sumario das agbes execionais praticadas pelo candidato juntamente com o servico
excecional propriamente dito e um video ou fotografias das acfes excecionais praticadas,
dependendo da natureza da acao.

A descricdo de acdo excecional deve ter em consideragdo os pontos de referéncia necessarios

para ser classificada como servigo excecional.

A descricdo do servigo acima deve ser desenvolvida de acordo com a agéo praticada, tomando-
se como exemplo a apresentacdo de uma ideia, desempenho de um servico, implementagéo de
uma pratica, criacdo de um procedimento, técnica ou método, sendo obrigatoria a anexacao de

comprovativo juntamente com a candidatura apresentada a Comissao.

Considerando que a veracidade da acdo praticada, criada ou desenvolvida € o principio que
comprova a originalidade do ato, pelo que 0 mesmo deve se apresentar também com 0s meios

necessarios para o julgamento.

Destaca-se que a declaragdo e descricao dos fatos e servico excecional praticado pelo candidato
deve ser justa, honesta e livre de qualquer conflito de interesse. Se a Comissao apds a atribuicao
de uma distincdo ou prémio a um candidato e tiver conhecimento da violagdo dos principios
anteriormente ditos, devera retirar a distingdo ou prémio em consonancia com os termos do
artigo 16.° do Decreto-Lei 41/2015, de 16 de Dezembro.

b) As candidaturas institucionais

No que diz respeito a candidatura institucional, tal deve ser apresentada cumulativamente dos

seguintes documentos:

1. Identificacdo da instituicdo e do proponente preenchida sob o formulario de candidatura, a

ser retirado na Comisséo da Funcdo Publica;

2. Uma descricao detalhada pelo proponente, que demonstre as seguintes situacoes:
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i) O cumprimento dos deveres por parte dos trabalhadores que integram na estrutura da
instituicao;
ii) A boa relagdo e comunicacdo entre o dirigente e seus membros;

iii) A capacidade do dirigente na motivacdo, promocdao e sensibilizacdo dos trabalhadores na

implementacao de estratégias necessarias para atingir objetivos do servico.

3. Os relatorios, diarios, semanais, mensais, trimestrais, semestrais e anual, da execucdo do

servigo da instituicdo do ano anterior;

4. Plano Estratégico e Plano de A¢do Anual da instituicdo do ano anterior;
5. O relatério de auditoria da instituicdo do ano anterior;

6. As atas ou minutas da reunido da instituicéo;

7. A ficha de controlo do atendimento de servicos;

8. A ficha do atendimento das queixas e reclamacoes;

9. O livro de registo e atendimentos

10. A Lei orgénica, diploma ministerial e organograma estrutural da instituicéo;

11. Resultado de servico excecional conforme a natureza dos fatores®, submetendo em conjunto

com o0 meio para comprovar a veracidade (procedimento, técnica ou método criado).

12. Um sumario e fotografias ou videos referentes as acBes de servico excecional, caso seja a
apresentacdo de uma ideia, invencdo, pratica ou quaisquer mecanismos para a solucdo de

determinado problema para melhor servir ao publico.

c) Critérios de atribuicao de distin¢bes e prémios individuais

Para se candidatar a concessdo de distingdes e prémios, o trabalhador carece de observar os
seguintes critérios gerais:
a) Ter obtido o resultado de “Muito Bom” nas duas tltimas avaliagdes do desempenho

(sera desclassificada a avaliagdo que ndo atinge “Muito Bom);

b Criatividade e inovacgdo, aumento da eficiéncia e reducéo da burocracia, transformagdo administrativa, lideranca,
informatizag&o e exceléncia.
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f)

N&o ter cometido atos sujeitos a pena no @mbito de um processo administrativo
disciplinar;

N&o ter sido processado criminalmente;

N&o ter cometido atos que atendem contra os principios e valores da Funcao
Publica, enunciados no Cédigo de Etica para a Funcéo Publica;

Ter continuidade no desempenho de atividades para além dos deveres funcionais
do seu cargo, conforme a avaliacdo objetiva dos critérios de atribuicdo de distingbes
e prémios.

Cumprir e promover os deveres gerais e especiais definidos no Estatuto da Funcéo

Publica;

Para além dos critérios gerais enunciados acima, as distin¢Ges e prémios sdo concedidas com

base numa avaliacdo objetiva dos critérios de avaliacdo enquadrados na tabela de indicadores

da avaliacao de candidatura individual na parte de julgamento.

d) Critérios de atribuicao de distin¢Ges e prémios institucionais

A atribuicdo de distincdes e prémios a uma instituicdo, deve observar 0s seguintes critérios:

a)

b)

c)
d)
€)
f)

A capacidade da instituicdo no uso de método e procedimento de natureza criativa,
inovativa e responsabilidade no &mbito de assegurar servigos excecionais;

Ter Plano de Acdo Anual e Plano Estratégico da instituicdo coerentes com o Plano
Estratégico de Desenvolvimento Nacional;

Atingir o plano de trabalho da instituigéo tragado;

Coeréncia entre os relatorios e planos de trabalho da instituicao;

Ter uma boa relacdo e comunicagéo entre a lideranga da instituicéo e seus membros;
Prestar um servigo excecional conforme a natureza dos fatores, submetendo em
conjunto com 0 meio para comprovar a veracidade (procedimento, técnica ou

método criado);

As instituicGes devem observar também os seguintes requisitos para a concessao de distingdes

e prémios:

a)

A capacidade de lideranca no sentido de motivar, promover, incentivar e
sensibilizar os trabalhadores da instituicdo na implementagdo de estratégias

necessarias para atingir os objetivos do servico;
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b)

c)

d)

9)

h)

A capacidade dos membros na introducdo e promocdo de métodos, técnicas e
procedimentos eficazes para a solucdo de problemas e otimizacdo do trabalho;

A capacidade da instituicdo na identificacdo e resposta as necessidades do publico,
bem como alcangar os objetivos e encorajar as melhorias nos procedimentos,
técnicos e metodo de servico;

A capacidade institucional de iniciativa e criatividade no uso de méetodos faceis que
permitam a diminuicdo de processos administrativos, resultando na superacdo das
metas e dos objetivos de trabalho determinados.

A criatividade no desenvolvimento de instrumentos relativos ao processo de selecdo
e avaliacdo de candidaturas no ambito das distingdes e prémios na Administracao
Publica;

A criacdo de estrutura da instituicdo de acordo com as disposicdes legais,
designadamente a Lei Organica, Diploma Ministerial e Organograma institucional;
A observancia das circunstancias em termos de racionalizacdo, que sustenta a
departamentizacgéo;

A coeréncia das fungdes e estrutura hierarquica da instituicoes.

IV. PROCESSO DE SELECAO E AVALIACAO DE CANDIDATURAS

1. Padrédo Operacional de Procedimento (POP) sobre a calendarizacdo do processo de

avaliagéo e selecdo de candidaturas

Distingdes e Prémios na

Administracdo Publica

Padriao Operacional de Procedimento

NO

Numero POP: 01

Revisio: 0

01

Titulo

Calendarizagio e Etapas de Selegdo e Avaliagdao de Candidaturas

Data da emissio

Fevereiro de 2016

A — Objetivo

O presente POP tem como objetivo definir as etapas e calendarizacdo no &mbito do processo

de selegdo e avaliagdo de candidaturas as distingdes e prémios na Administracdo Publica.
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B - Ambito

E aplicavel para as intituicdes e entidades a quem compete selecionar e avaliar as candidaturas
no ambito das distin¢des e premio na Funcdo Publica.

C. Diagrama do processo de Distingdes e Prémios na Fungéo Publica
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D. Etapas e calendarizacdo de atividades

Ao Nivel da Institui¢do

Ao Nivel da Entidade

privada proponente de

candidatura
Etapas de atividades Data de Data de término Data de Data de
inicio inicio Término

Disseminacdo das regras relativas as
condigoes e requisitos de submissio

de candidaturas

32 semana de

Fevereiro

42 semana de

Fevereiro

Nao se aplica

Nao se aplica

Aviso de submissiao de

candidaturas

12 semana de

Marco

22 semana de

Marco

Nao se aplica

Nao se aplica

Avalia¢io preliminar e
Certificao de candidaturas a nivel
do Conselho consultivo e/ supetiot

da instituicao

32 semana de

Marco

42 semana de

Marco

A realizacio s6 durante o més de

Marco

Submissao de candidatura a

CDPFP

12 semana de

Abril

22 semana de

Abril

12 semana de

Abril

22 semana de

Abril

Ao Nivel da Comissao de Distingdes e Prémios da Fungao Publica

Etapas de Atividades

Data de inicio

Data de término

Rececio de candidaturas

12 semana de Abril

22 semana de Abril

Avaliagio preliminar

32 semana de Abril

42 semana de Abril

Cortre¢do ou complementacio dos documentos

12 semana de Maio

22 semana de Maio

12 fase de julgamento

32 semana de Maio

12 semana de Junho

22 fase de julgamento

22 semana de Junho

42 semana de Juho

Homologagio

12 semana de Julho

14 de Julho

Anuncio de resultados e entrega de distingdes e

15 de Julho

prémios

2. Nivel da instituicdo onde o trabalhador se integra e entidade privada proponente de

candidatura

O processo de selecdo e avaliagdo na instituicdo onde os trabalhadores integram destina-se a
obter os melhores candidatos na instituicdo. Neste sentido, cada instituicdo pode organizar

concursos internos para apurar e selecionar os melhores candidatos (individuais e
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institucionais) da instituicdo e que depois terdo a candidatura proposta ao nivel nacional, ou

seja, no ambito das Distin¢des e Prémios na Funcéo Publica.

E de salientar que, o desenvolvimento de um procedimento, método ou técnica de natureza
criativa e inovativa na facilitacdo do processo de avaliacdo preliminar em cada instituicdo onde

os candidatos se integram, € considerada como um fator excecional.

a) Nivel da instituicdo onde o trabalhador se integra

As instituicdes onde os trabalhadores integram devem selecionar e avaliar internamente (dentro
das instituicdes) todos os funcionarios e agentes para efeitos de escolher o melhor candidato,
tendo em conta as carreiras profissionais existentes. Neste sentido, cada instituicdo pode

realizar as seguintes fases:

i) Disseminacdo das regras relativas as condi¢cBes e requisites de submissdo de
candidaturas

Cada instituicdo pode disseminar as regras sobre os critérios, condi¢cdes e documentacdes
necessarias para a submissdo de candidaturas sobre distingdes e prémios na Funcdo Publica
para efeitos de facilitar os funcionarios da instituicdo a compreender os requisitos de
candidatura e condicBes necessarias a serem observadas no processo de submissdo de
candidaturas a CDPFP.

il) Fixar aviso de abertura para submissdo de candidaturas (individual e institucional)

internamente

Cada instituicdo pode fixar aviso de abertura para a submissdo de candidaturas pelos
trabalhadores internamente em consondncia com a calendarizacdo de atividades definida

também neste Manual.

Desta forma, cabe a direcéo de recursos humanos de cada instituicao, recolher as candidaturas
propostas por outras dire¢Oes integrados na mesma instituicdo a fim de continuar o processo

conforme os termos definidos.
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iii) Avaliacdo preliminar de candidaturas

Nesta fase, a instituicdo (dire¢do de recursos humanos) pode utilizar o formulério de avaliagao
preliminar contido neste Manual para a avaliacdo de candidaturas, devendo ser feita de acordo

com as seguintes situacoes:

a) Selecionar os trabalhadores que tinham obtido as documentacGes necessarias para a submisséo

de candidaturas;

b) Selecionar instituicdes tais como direcGes, departamentos, unidades ou equiparagdes dos
cargos de direcéo e chefia, nos termos legais em consonancia com os critérios estabelecidos nos

diplomas existentes;

b) Awvaliar os deveres normais do trabalhador tendo em conta os critérios estabelecidos no

Manual de Distin¢des e Prémios na Funcgéo Publica e;

c) Avaliar e identificar os servicos excecionais praticados pelo trabalhador e instituicdes

candidatadas as distin¢des e prémios.

ii) Submisséo de candidaturas a Comisséo de Distin¢des e Prémios da Funcao Publica

Nesta fase, o responsavel da instituicdo onde os trabalhadores se integram, apds o processo de
selecédo e avaliagdo na instituicdo, deve efetuar a submissdo de candidaturas de acordo com as

regras de apresentacdo definidas no presente Manual.

b) Nivel da entidade privada proponente’

A entidade que propde uma candidatura, deve cooperar com a institui¢do candidatada, podendo
efetuar as seguintes fases, para facilitar e evitar erros na submissao de candidatura:
i. Avaliacao preliminar

Tal como o que decorre na avaliagdo preliminar da instituicdo onde o trabalhador integra, a
entidade proponente pode usar o formulario de avaliacdo preliminar definido neste manual,

avaliando em consideracdo das seguintes situacoes:

" Isto ¢, os representantes da sociedade civil, associacGes, organizages ndo-governamentais e podem ser
submetidas também pelas instituicdes religiosas, liderancas comunitarias e instituigdes de ensino.
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a) Avaliar os deveres normais da instituicdo, tendo em conta os critérios estabelecidos no
Decreto-Lei 41/2015, de 16 de Dezembro e Regulamento sobre Distin¢des e Prémios na Fucao

Publica e;

b) Avaliar e identificar os servicos excecionais praticados pela instituicdo tendo em consideracao

as definigdes contidas no diploma legal e regulamento acima referidos.
i) Submisséo de candidaturas a Comisséo de Disting¢des e Prémios da Funcdo Publica

Nesta fase, a entidade em causa, apds o processo de avaliacdo preliminar, deve efetuar a
submisséo de candidaturas de acordo com as regras de apresentagédo definidas neste Manual.

3. Nivel da Comissao de Distingbes e Prémios da Func¢éo Publica

A Comissdo de Distin¢des e Prémios da Fungdo Publica no ambito do processo de selecdo e

avaliacdo de candidaturas, vai realizar de acordo com as seguintes fases:
i. Avaliacdo preliminar

Nesta fase, a equipa técnica do Secretariado da Comissao da Func¢do Publica vai analisar todas
as candidaturas submetidas de acordo com os efeitos previstos no n.° 1 do artigo 9.° do
regulamento sobre distingdes e prémios na Administracdo Plblica®. No ambito de avaliacéo
preliminar, a equipa ndo vai considerar candidatos que nao observarem as regras de submissao
de candidaturas para a fase de julgamento. Neste sentido, a equipa vai confirmar as

documentacGes das candidaturas de acordo com os seguintes formularios:

8 Conforme tal disposicdo regulamentar, A Comisséo rejeita a submissdo de candidaturas que ndo observarem as
regras de apresentagdo de candidaturas, nomeadamente as documentacg@es exigiveis e 0s prazos de submissdo
definidos nos artigos anteriores, recomendando-se para corrigir ou completar no periodo determinado no
Regulamento sobre Distingdes e Prémios na Administracdo Publia.
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a) FORMULARIO DE AVALIACAO PRELIMINAR E CERTIFICACAO DE

CANDIDATURA INDIVIDUAL

Tipo de documento

Equipa
Técnica

Sim | Nio

Obs

Certificagao
pelos
membros da
CDPFP

sim nao

Obs

Formulario de identificacio do
proponente e candidato

Curticulo e Nota Bibliografica do
candidato

Cartdo de Sevico do candidato (ID)

Termo de Referéncia (ToR) do
candidato

Resultado de Avaliagio do
desempenho dos dltimos dois anos do
trabalhador

Declaracio de isengao do processo
disciplinar

Relatérios da execucio de servicos
(diarios, semanais, mensais,
trimestrais, semestrais e anual) do
trabalhador

Planos de setvico do trabalhador
(mensais, trimestrais, semestrais e
anual), Plano de Ac¢do Anual e Plano
Estratégico da Institui¢do

Declaragio do supetior hierarquico da
institui¢ao, onde o trabalhador se
integra que descreve a sua conduta

Certificado do Registo Criminal
emitido pelo Ministério da Justica

Sumirio das acGes execionais
praticadas pelo trabalhador
juntamente com o servico excecional
em si e um video ou fotografias das
acoes excecionais praticadas,
dependendo da natureza de agio

RECOMENDACAO

E admitido/ nio é admitido para a fase de julgamento
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b) FORMULARIO DE AVALIACAO PRELIMINAR E CERTIFICACAO DE
CANDIDATURA INSTITUCIONAL

Tipo de documento

Certificagdo
Equipa pelos membros
Técnica da CDPFP
Obs Obs
si nio Sim nio

m

Formulario de identificacio da instituicio e
proponente

Descricao detalhada do cumprimento dos
deveres normais dos trabalhadores

Relatério de auditoria do ano antetrior da
instituicao

Atas ou minutas da reunido da instituicio

Ficha de controlo de atendimento de servicos

Ficha de atendimento das queixas e reclamacGes

Livro de registo e atendimentos

Relatérios da execucdo de servico (diarios,
semanais, mensais, trimestrais, semestrais e
anual) do ano anterior

Plano de A¢do Anual e Plano Estratégico da
instituicio do ano antetior

Lei Organica, Diploma Ministerial e
Organograma estrutural da instituigao

Resultado de servigo excepcional conforme a
natureza dos fatores, submetendo em conjunto
com o meio para comprovar a veracidade
(procedimento, técnica ou método criado)

Um sumario e fotografias ou videos referentes
as acoes de servico excecional, caso seja a
apresentacdo de uma ideia, invengao, pratica ou
quaisquer mecanismos para a solucio de
determinado problema para melhor servir ao

publico.

RECOMENDACAO

E admitida/ nio admitida a institui¢ido acima para a fase de
julgamento

NOTA: Caso a submissiao de uma candidatura que nao observa os critérios acima, vai
recomendar para efetuar a corre¢ao no periodo de tempo contido na calendarizagao de

atividades na IV parte do presente Manual.
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ii. Julgamento

O julgamento para as candidaturas vai ser realizado em duas etapas e a Comissao Julgadora,
ou seja, CDPFP vai julgar unicamente os candidatos admitidos na fase de avaliagdo preliminar

da Comissao de Distingdes e Prémios da Funcéo Publica.

O julgamento vai ser feito tendo em conta os indicadores e meios de avaliagcdo de candidaturas.
Neste sentido, quanto aos indicadores normais, pressupde o atendimento dos mesmos
cumulativamente e, a observancia de um ou mais dos indicadores excecionais constitui o
fundamento para a avaliacdo, selecéo e atribuicdo das distin¢des e prémios aos candidatos pela

Comissao Julgadora.

1. Indicadores para a avalia¢do de candidato individual

a) Indicadores normais

Fatores de Avaliacio

superiores e colegas

Humanos na

FATORES INDICADORES MEIOS *PONTUACOES
NORMAIS UTILIZAVEIS Nio Atinge | Atinge
atinge menos=
=0 -4 =®)
Avaliagdo do - Atingir “Muito Bom” nas e  Fichade
desempenho (sera ultimas duas avaliagdes do avaliacdo do
desqualificada a desempenho desempenho
avaliacdo que nio do
atinge Muito Bom) trabalhador
- Avalia as atitudes do e  Manual da
trabalhador em Gestio de
ralagio aos Recursos

do Desempenho de trabalho e parte da
publico; Gestao do
Desempenho
- Avalia o respeito e Fichade
pelos principios e avaliacdo do
valotres da Funcio desempenho
Publica; do
trabalhador
- Avalia a conduta do e Declaracio de
trabalhador no isenc¢io do
ambito do processo processo
administrativo disciplinar
disciplinar e Declaragio do
superior
hierarquico
sobre a atitude
do
trabalhador
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Avalia a conduta do
trabalhador no
ambito do processo
criminal

Certificado de
Registo
Criminal
atualizado
emitido pelo
Ministério da

Coeréncia

Justica;

- Consisténcia entre Planos de
planos do trabalho,
trabalhador e Plano mensais,
Estratégico da trimestrais,
instituicio, incluindo semestrais e
Plano de Acao anual do
Anual trabalhador);

Plano de Acao
Anual,

Plano
Estratégico da
instituicao.
- Consisténcia entre Planos de
Termo de trabalho do
Referéncia, candidato;

resultados de servico
e objetivos da

institui¢do

Relatérios da
execucio de
servicos
(diarios,
semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Plano de Acdo
Anual da
instituicao;
Plano de
aprovisioname
nto.

Alcance de resultados

Atingir os planos de
trabalho tragados;

Planos de
trabalho do
trabalhador;

Relatorios da
execucao de
servicos
(diarios,
semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual)

PONTUACAO FINAL
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b) Indicadores excecionais

Criatividade e
Inovacao

pratica, que, sendo,
inédita, demonstra
capacidade inventiva
para a resolucio de
problemas
administrativos

Humanos)

PONTUACOES
FATORES DEFINICOES INDICADORES | MEIOS
EXCECIONAIS UTIIIZAVEIS N&o atinge | Atinge | Atinge
=(0) menos
=(1-5) | =(6)
A capacidade do Procedimento,
trabalhador na técnica ou método
elaboracio de um em si;
procedimento,
técnica ou método | Relatorios da
paraa solugio de | execucdo de
determinados servicos (diarios,
problemas da semanais, mensais,
institui¢do para trimestrais,
melhor servir ao semestrais ¢ anual)
publico (Gestao de
A originalidade da Recursos

A capacidade do
trabalhador na
apresentacio de
uma invengao que
favoreca o
aumento de
produtividade e
reducio dos custos

Um documento
escrito, video ou
fotografias que
demonstram a
acio praticada de
modo a aumentar
a producio e
reduzir os custos

operacionais
A capacidade do Guia em si
trabalhador na elaborado

criagdo de um guia
para apoiar a
melhoria de
sistemas na
prestacio de
servicos ao publico

Relatérios da
execucio de
servicos (diatios,
semanais, mensais,
trimestrais,
semestrais ¢ anual)
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Aumento da
eficiéncia e reducio
da burocracia

O aprimoramento e
simplificagao dos
processos
administrativos,
mediante coordenacio
de acdes, eliminacio
de operagoes
dispensaveis e
redundantes, bem
como reducao do
prazo de execugdo de
tarefas

A capacidade do
trabalhador para
encurtar um
processo
administrativo de
modo a diminuir o
prazo na realizagao
de uma tarefa

Descriciao do
processo
propriamente dito;

Relatérios da
execucio de
servicos do
trabalhador
(diarios, semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Resultado de
verificacao da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.

A capacidade do
trabalhador na
identificacdo de
operagoes
desnecessarias,
eliminando-as e
coordena acoes
indispensaveis na
realizacdo de uma
tarefa com menos
recurso

Relatérios da
execucio de
servicos do
trabalhador
(diarios, semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Descricao de acoes
reformuladas pelo
trabalhador

Resultado de
verificagio da
veracidade pela
CDPEFP no
terreno.
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A aplicagio de
métodos e técnicas
com potencial para

A capacidade do
trabalhador na
implementacio de
uma pratica
administrativa no
ambito da
instituiciao que
melhora a cultura
da instituicao
(criagdo de padrio
de competéncia,
avaliacdo de

Um documento
(Graficos,
organograma,
diagramas, etc.),
que descreve tal
pratica, indicando
impactos
necessarios, para
melhorar a cultura
da instituicio;

Fotografias ou

servico videos sobre tal
institucional) pratica
A capacidade do Método ou técnica

Transformacio mudar a cultura trabalhador no uso | utilizado e
administrativa organizacional e impor | de método ou desenvolvido num
reformas que técnica que documento,
impliquem servicos contribui para criar | indicando os
publicos de melhor uma nova cultura | impactos do
qualidade da instituicao mesmo;
Resultado do uso
de método ou
técnica;
Fotografias ou
videos
A capacidade do Decisoes tomadas
trabalhador na (dependendo da
apresentacio de situacio);
ideias ou
alternativas Relatérios da
apropriadas ao execucio de
superior ou servigos do
colegas de trabalho | trabalhador
na resolugdo de (diarios, semanais,
um problema mensais,
institucional trimestrais,
A presenca clara de semestrais e
uma visao e a anual);
capacidade de
influénciar Descricio de
Lideranca positivamente as ideias apresentadas
atitudes dos colegas de (atas, minutas,
trabalho, de forma a gravagGes, videos,
alcancar os objetivos fotografias, etc.)
fixados para o servico
A capacidade do Relatérios da
trabalhador de execucio de
influénciar colegas | servicos do
de trabalho para trabalhador.
trabalhar em
equipa Ficha de avalia¢do

do desempenho.

Resultado de
verificacao da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.
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A capacidade do
trabalhador de
inspirar os colegas
de trabalho com
uma visao clara da
contribui¢dao que
eles podem
oferecer para
atingir objetivos da
instituicao

Relatérios da
execucio de
servicos do
trabalhador
(diarios, semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Alcancamento dos
objetivos;

Ficha de avaliacio
do desempenho;

Resultado de
verificagdo da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.

Informatizacao

A automatizacio de
procedimentos,
obtendo redobrada
confiabilidade dos
dados e reducio do
prazo de execugio dos
servicos prestados ao

publico

A capacidade do
trabalhador na
criacio de um
sistema ou
programa na
computagao que
permite um
controlo de dados
e assegurar aqueles
que tém caracter

Descricao do
sistema criado;

Fotografias ou
videos sobre o
programa ou

sistema criado.

Resultado de

confidencial verificagio da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.

A capacidade do Descri¢ao do

trabalhador no uso
de um sistema de
computagao que
contribui para a
celeridade da
produgio de
tarefas e
diminuicdo de
custos

sistema criado;

Fotografias ou
videos sobre o
programa ou

sistema criado;

Plano de conceito
do Sistema;

Infraestrutura
montada;

Poupanca do
or¢amento (plano
do or¢amento
anual, plano de
aprovisionamento
e plano da
execugao);
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Resultado de
verificacdo da
veracidade pela
CDPFP no
tetreno.

O desempenho

Desempenhar um
servico
excepcional e o
mesmo niao
implica a
desvalorizacao dos
principios e
valores da func¢io

Relatérios da
execucio de
servicos do
trabalhador
(diarios, semanais,
mensais,
trismestrais,
semestrais e anual)

excepcional e a (imparcialidade, do ano anterior;
Exceléncia adequacio das atitudes | igualdade,
a0s valores da Funcio | honestidade, Descriciao do
Piblica seriedade, setvico
celeridade, excepcional
responsabilidade, desempenhado;
etc.).
Declaracio de
isencdo do
processo
disciplinar.
Certificado de
Registo Criminal;
Resultado de
verificagio da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.
PONTUACOES FINAIS
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2. INDICADORES PARA A AVALIACAO DE CANDIDATOS INSTITUCIONAIS

a) Indicadores normais

FATORES INDICADORES MEIOS UTILIZAVEIS PONTUAGCOES
NORMAIS
Nio Atinge Atinge
atinge menos
=(0) =(1-5) =(6)

Estrutura da
instituicao

- A conformidade da
estrutura de instituicao em
relagdo as disposi¢Ges legais;

e Organograma
Estrutural;

e Lei Organica;

e Diploma
Ministérial;

o  Decreto-Lei
25/2016, de 29 de
Junho “Regime
das Carreiras e
dos Cargos de
Direcio e Chefia.

- A coeréncia das funcdes e
estrutura hierarquica da
departamentizacio;

e Lei Organica;
e Diploma
Ministérial.

- A observancia das
circunstancias em termos de
racionalizacio na
departamentizacio

e  Organograma
Estrutural;

e Decreto-Lei
25/2016, de 29 de
Junho “Regime
das Catreiras e
dos Cargos de
Direcio e Chefia
(aguardando o
novo regime em
curso).

Coeréncia

- Consisténcia dos

planos da instituicao;

e Plano de A¢do
Anual da
institui¢ao;

e  Plano Estratégico
da institui¢ao;

e  Plano Estratégico
de

Desenvolvimento.

- Os relatérios de
servicos refletem
planos de trabalho
da instituicao.

e Plano de A¢do
Anual da
institui¢ao;

e  Plano Estratégico
da instituigao;

e  Relatérios da
execucio de
servico (diatios,
semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual) da
institui¢do
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Alcance de resultados

Atingir os planos de

trabalho da

instituicao tracados;

Planos de A¢io
Anual da
instituicao;
Plano Estratégico
da instituicio;
Relatérios da
execucio de
servico (diatios,
semanais,
mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual) da
instituicao.

PONTUACAO FINAL
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b) Indicadores excecionais

PONTUCOES
FATORES DEFINICOES INDICADORES | MEIOS
EXCEPCIONAIS UTIIIZAVEIS Nio Atinge | Atinge
atinge | menos
=) =15 | =6
A capacidade Procedimento,
institucional na técnica ou método
elaboragao e no criado;
uso de um
procedimento, Objetivos e metas
técnica ou método | alcancados
que permite a (relatérios da
desburocratizacdo | execucido de
de processos servicos, diarios,
administrativos e semanais, mensais,
uso de recursos trimestrais,
publicos semestrais e anual)
Resultado de
verificacao da
veracidade pela
CDPFP no
A originalidade da terreno.
pratica, que, sendo,
inédita, demonstra A capacidade da Relatérios da
Criatividade e capacidade inventiva instituicdo na execugio de
Inovacio para a resolucio de procura de servicos (diarios,

problemas
administrativos

solucdes ¢ na
apresentacio de
sugestoes para
melhorar e
acrescer a
qualidade e
efetividade de
servigos

semanais, mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Minutas ou atas de
encontro;

Solu¢des obtidas,
tempo utilizado e
problemas
resolvidos;

Objetivos
alcancados;

Resultado de
verificacdo da
veracidade pela
CDPFP no
tetreno.

A invengio da
instituicao na
criacao de
métodos ou
técnicas que
favorecam o
aumento de
produtividade e

Um documento
escrito sobre o
método inventado
(Ficha de controlo
do veiculo, etc.);

Video ou
fotografias que
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reducio dos custos

demonstram o

operacionais método, de modo
a aumentar a
producio e reduzir
0s custos.

A capacidade Guia em si

institucional na elaborado

criagdo de um guia
para apoiar a
melhoria de
sistemas na
prestacio de
servi¢os ao publico

Aumento da
eficiéncia e reducio
da burocracia

O aprimoramento e
simplificacdo dos
processos
administrativos,
mediante coordenacio
de acdes, climinacio
de operag¢oes
dispensaveis e
redundantes, bem
como redug¢io do
prazo de execugio de
tarefas

A capacidade da
institui¢do para
encurtar um
processo
administrativo de
modo a diminuir o
prazo na realizagao
de tarefas e
melhoria de
servicos ao publico

Descricao do
processo
propriamente dito;

Ficha de controlo
do atendimento de
servicos;

Relatérios da
execucio de
servigos (diatios,
semanais, mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

A capacidade
institucional na
identificagao de
operagoes
desnecessirias,
eliminando-as e
coordena outras
acoes
indispensaveis na
realizacao de uma
tarefa com menos
recurso

Relatérios da
execucio de
servicos da
institui¢do (dirios,
semanais, mensais,
trimestrais,
semestrais e
anual);

Descricao de acoes
reformuladas.

Resultado de
verificacao da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.
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A aplicagio de
métodos e técnicas
com potencial para

A iniciativa da
instituicao na
implementacio de
uma pratica
administrativa no
ambito da
instituiciao que
melhora a cultura
da instituicao
(criagdo de padrio
de competéncia,
avaliacdo do

Um documento
(Graficos,
organograma,
diagramas, etc.),
que descreve tal
pratica, indicando
impactos
necessarios para
melhorar a cultura
da instituicio;

Fotografias ou

servico videos sobre tal
institucional, etc.) | pratica.
A capacidade da Método ou técnica

Transformacio mudar a cultura institui¢ao na utilizado e
administrativa organizacional e impor | implementacio de | desenvolvido num
reformas que métodos ou documento,
impliquem servicos técnicas que indicando os
publicos de melhor contribuem para impactos do
qualidade criar uma nova mesmo;
cultura da
instituicao Resultado do uso
do método ou
técnica;
Fotografias ou
videos;
A capacidade da Descricio de
instituicao na sistema criado;
criacio de um
sistema ou Fotografias ou
programa na videos sobre o
computacio que programa ou
permite um sistema criado;
controlo de dados
A automatizacio de e assegurar os Resultado de
procedimentos, mesmos de carater | verificacio da
obtendo redobrada confidencial veracidade pela
Informatizacio confiabilidade dos CDPFP no
dados e reducio do terreno.

prazo de execugio dos
servigos prestados ao

publico
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A capacidade da
instituicao no uso
de um sistema de
computagao que
contribui para a
celeridade de
producio de
tarefas e
diminuicao de
custos

Descriciao do
sistema criado;

Fotografias ou
videos sobre o
programa ou

sistema criado;

Plano de conceito
do Sistema;

Infraestrutura
montada;

Poupanca do
orcamento (plano
do or¢camento
anual, plano de
aprovisionamento
e plano de
€xecugao);

Resultado de
verificagdo da
veracidade pela
CDPFP no
tetreno.

Exceléncia

O desempenho
excepcional e a
adequacio das atitudes
aos valores da Funcio
Publica

O esforco
continuo da
instituicio em
oferecer
atendimento de
qualidade e
excepcional,
respeitando
sempre 0s
principios e
valotres da Fun¢io
(imparcialidade,
igualdade,
honestidade,
seriedade,
celeridade,
responsabilidade,
etc.);

Relatéros da
execucio de
servicos da
instituicdo (diarios,
semanais, mensais,
trismestrais,
semestrais e anual)
do ano anterior da
instituicao;

Descricao do
servico
excepcional
desempenhado

Reclamacio de
satisfacao dos
utentes, satisfaciao
do resultado de
setvicos e o
processo em si;

Resultado de
verificacdo da
veracidade pela
CDPFP no
terreno.
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A capacidade da
instituicao na
prestacio de
servicos de alta
qualidade e
celeridade que o
publico nao espera
como deve ser

Relatérios da
execucio de
servicos da
institui¢do (diarios,
mensais,
trimestrais,
semestrais ¢ anual)
do ano anterior da
instituicao;

Reclamacio de
satisfacio dos
utentes, satisfacio
do resultado de
Servicos e o
processo em si;

Resultado de
verificacao da
veracidade pela

CDPFP no
terreno.
A capacidade da Ficha de
institui¢ao no atendimento das
desenvolvimento e | queixas e
promocio de reclamacdes;

sistemas de

controlo, Livro de registo e
monitorizagdo e atendimentos;
fiscalizacao
Resultado de
verificacdo da
veracidade pela
CDPFP no
tetreno.
PONTUACOES FINAIS

De acordo com a situagdo acima, o julgamento vai ser realizado tendo em consideragdo os

termos e condigdes das etapas seguintes:

a) Na 1.2 fase, as candidaturas admitidas vdo ser examinadas pela CDPFP, tendo em
consideracdo que a concorréncia dos candidatos acontece respetivamente entre as
categorias funcionais, em que assegurard o atendimento de indicadores definidos na
Grelha de Avaliagéo, que se encontra no Anexo do presente Manual,

b) A Comisséo Julgadora (CJ) vai apontar as trés candidaturas finalistas em cada uma das
categorias para a 22 fase de julgamento, de entre aqueles que atingirem as melhores notas
da 1* fase;
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¢) O anuncio de resultado dos finalistas sera feito pelos meios de comunicacao disponiveis
para o efeito;

d) Na 2?fase, a Comissdo Julgadora vai selecionar um vencedor de cada categoria funcional,
tendo em consideracao aqueles que atingirem maior nota na 1% e 22 fases de julgamento,
inclusivamente o grau da veracidade das acOes praticadas pelos candidatos, verificadas
pelos membros da CDPFP, sob a Grelha de Verificacdo da Veracidade no Terreno, onde
consta também no Anexo deste Manual,

e) A determinacdo de pontuacbes obtidas por cada candidato serd feita sob a formula
matematica contida no ponto v do presente Manual:

f) Aos dois candidatos finalistas de cada categoria funcional serd concedido um certificado
correspondente (Certificado de Louvor);

g) Se ocorrer empate entre os candidatos do mesmo sexo, a decisdo final serd tomada pela
CDPFP;

h) Em caso de ocorrer empate entre os dois candidatos do sexo diferente, prefere a
candidatura do sexo femenino;

i) Cabe a CDPFP tomar decisbes no caso de ocorrer empate entre dois candidatos
institucionais;

J) O resultado final dos vencedores é colocado num envelope selado e 0 mesmo sé é aberto

no dia da entrega das distin¢fes e prémios;

iii. DUvidas e Omissoes

Quaisquer duvidas e omissdes surgidas nas etapas de selecdo e avaliacdo no ambito da
instituicdo onde o funcionario ou agente da Administracao Publica se integra ou nas instituices
que apresentam candidaturas podem ser apresentadas na Comissao de Distin¢des e Prémios da

Funcdo Publica, para efeitos de esclarecimentos necessarios.

Pelo contrario, ndo permite recursos relativamente as decisdes tomadas no ambito de

julgamento pela Comisséo de Distin¢Ges e Pemios da Funcdo Publica.
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V. DIVULGAQAO DE RESULTADOS E ENTREGA DE DISTIN(;OES E PREMIOS
i. Divulgacao de resultados

Nesta fase, compete a Comissao da Funcdo Pablica divulgar o resultado dos finalistas para a
segunda fase de julgamento através dos Média e dos seus proprios meios de comunicacao e

informacao.

As candidaturas admitidas na primeira fase de julgamento véo ser avaliadas em consonancia
com os requisitos definidos e cabe a Comissao Julgadora hierarquizar todos os resultados de

candidaturas para efeitos da concessdo de distin¢fes e prémios.

Apds a avaliacdo na segunda fase de julgamento, a Comissao Julgadora vai colocar o resultado
final dos vencedores num envelope selado e 0 mesmo é entregue a Comissao da Funcgéo Publica
para anunciar sob a abertura do envelope, no dia da cerimdnia de entregue de distincGes e

prémios.
ii. Entrega de Distin¢Ges e Prémios

A entrega de Distin¢Oes e Prémios pelo Primeiro-Ministro realiza-se no dia 15 de Julho de cada
ano, dia Nacional da Funcdo Publica, que se ocorrera no local a anunciar pela Comissao da

Funcdo Publica.

Antes de realizar a cerimodnia de entregue de distincGes e premios, ira efetuar uma leitura
relativamente ao perfil professional dos candidatos vencedores (Agraciados) e 0s respectivos

finalistas (Louvados) de cada categoria funcional das distingdes e prémios.
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VI. ANEXOS DO MANUAL

i.  Regulamento sobre Distin¢fes e Prémios na Administragdo Publica
ii.  Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de Dezembro, sobre Distincdes e Prémios na
Administracdo Publica
iii.  Grelha de Avaliagao;
iv.  Grelha de Verificacdo da Veracidade no Terreno;

v. Formula de determinagdo das pontuacdes.
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I.  Regulamento sobre Distingbes e Prémios na

Administracdo Publica

REGULAMENTO SOBRE DISTINCOES E PREMIOS
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Artigo 1.°
Objetivo

O presente regulamento tem como objetivo estabelecer as regras de submisséo das
candidaturas, os critérios e condicdes de atribuicao das Distin¢des e Prémios na Administracao
Publica.

Artigo 2.°
Ambito
1. O presente regulamento é aplicavel aos funcionarios publicos e agentes da
Administracdo Publica regulados pelo Estatuto da Funcdo Publica, bem como as
instituicOes da Administracao direta e indireta do Estado.
2. O presente regulamento é também aplicavel aos funcionarios publicos e agentes da

Administracdo Publica beneficiarios de pensdo por velhice ou invalidez, bem como
aqueles que faleceram em efetividade de funcgdes.

Artigo 3.°
Definicéo
1. Para efeitos do presente regulamento:

a) Instituicdo, é uma direcdo, departamento ou unidade de trabalho, inclusivamente
qualquer equiparacdo dos cargos de direcdo e chefia integrado na Estrutura da
Administragdo Publica direta e indireta do Estado;

b) Trabalhador, é o funcionério publico e agente da Administracdo Publica sujeitos ao
regime do Estatuto da Funcéo Publica;

c) Servigo excecional, € um servico prestado para além do padrdo normal da natureza
de servicos e é sustentado pelos valores da criatividade, inovacdo, eficacia,

eficiéncia e efetividade, nomeadamente:
i.  Acriacdo de um procedimento operacional ou técnica;
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ii. O desenvolvimento de uma cultura inovativa que melhora
significativamente a pratica administrativa no ambito da Administracdo
Publica;

iii. O uso de um método novo com menos recurso e resulta maior
produtividade;

iv. A prestacdo de um servico de maior celeridade e de alta qualidade que o
publico ndo espera como deve ser;

V.  Asuperacdo de uma meta ou objetivo de trabalho determinado;

vi.  Aapresentacdo de ideias, invengdes ou trabalhos que favoregcam o aumento
de produtividade e reducédo dos custos operacionais;

vii.  Quaisquer praticas individual e institucional de natureza criativa e
inovativa no desenvolvimento da Administracdo Publica para melhor servir
ao publico.

d) Departamentizacdo é o agrupamento, de acordo com um critério especifico de
homogeneidade, das atividades e correspondente recursos (humanos, financeiros,
materiais e equipamentos) em direcdes, departamentos, unidades e equiparacdes
dos cargos de direcdo e chefia;

e) CDPFP, é a Comissdo das Distincdes e Prémios da Funcdo Publica que exerce
também a funcdo como Comissao Julgadora.

Artigo 4.°
Elegibilidade

1. Podem ser elegiveis para a concessao de distingdes e prémios individuais da
Administracdo Publica, os funcionarios publicos e agentes da Administracdo
Pablica sujeitos ao regime do Estatuto da Funcéo Publica.

2. S&o ainda elegiveis para a concessao de Distingbes e Prémios, qualquer instituicdo
da Administracdo direta e indireta do Estado.

Artigo 5.°
Apresentacgéo de candidaturas

As candidaturas sdo submetidas pelo superior maximo da instituicdo onde o funcionario
publico ou agente da Administracdo Publica se integra.

A candidatura institucional é também submetida pelo superior maximo da institui¢éo
onde as institui¢gdes candidatadas se integram;

Para efeitos do nimero anterior, a instituicdo em si ndo é permitida apresentar a sua
prépria candidatura;

Podem ainda submeter candidaturas institucionais, representantes da sociedade civil,
tais como associacOes, liderancas comunitérias, instituicdes de ensino, organizagoes
ndo-governamentais ou religiosas.
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5.

6.

A candidatura deve ser preenchida em qualquer uma das linguas oficiais da RDTL sob
os formularios de candidatura que se encontram no Anexo | ao presente regulamento,
dele fazendo parte integrante.

As candidaturas podem ser submetidas diretamente a Comissdo de Distingdes e
Prémios da Funcéo Publica.

Artigo 6.°

Prazo da apresentacdo de candidaturas

A submissédo de candidaturas realiza-se no més de Abril de cada ano e deve ser feita segundo
0S seguintes prazos:

2)

b)

0

b)
c)
d)
e)

h)
i)
)

Oito dias uteis desde a data de andncio da abertura de candidaturas para os
trabalhadores que trabalham em Dili;

Dez dias Uteis desde a data de aniincio da abertura aos trabalhadores que trabalham nos
Municipios;

No caso de uma entidade proponente residir em Dili e propor uma candidatura que se
situar em quaisquer dos municipios, o prazo de submissdo de candidatura é de dez dias
ateis.

Artigo 7.°
Documentacfes necessarias para a submissédo de candidatura individual

A apresentagdo de candidatura deve ser acompanhada cumulativamente dos seguintes
documentos:

Identificacdo do proponente e do candidato preenchida sob o formulario de candidatura,
a ser retirado na CFP;

Curriculo ou notas bibliograficas do candidato;

Cartdo de Servico do candidato (ID);

Termo de Referéncia (ToR) do trabalhador candidatado ao prémio;

Resultado de avaliagdo do desempenho dos ultimos dois anos do candidato;
Declaragéo de isencao do processo disciplinar;

Relatdrios da execuc¢éo do servico do candidato do ano anterior;

Planos da execucdo do servigo do candidato do ano anterior;

Plano de Agdo Anual e Plano Estratégico da Instituicao;

Declaracdo do superior hierarquico da instituicdo, onde o funcionério se integra, que
declare as seguintes situagodes:

i) Descricédo das atitudes do candidato, sobretudo a confirmacéo de que 0 mesmo esta

isento de qualquer processo administrativo disciplinar;
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K)

i) Confirmacéo de que o candidato ter valorizado de modo continua os principios e

valores enunciados no Cédigo de Etica para a Funcéo Plblica;

iii) Confirmacéo de que o candidato cumpre e promove frequentemente os deveres

gerais e especiais previstos no Estatuto da Funcéo Publico;

iv) Confirmacdo de que o candidato exerce as suas fungdes de acordo com os objetivos
da instituicdo, sobretudo ter prestado e atingido os servicos definidos no Termo de

Referéncia.

Certificado de Registo Criminal atualizado emitido pelo Ministério da Justica;
Sumaério da acdo excecional praticada pelo candidato juntamente com o servico
excecional propriamente dito e um video ou fotografias das acbes excecionais
praticadas, dependendo da natureza da acéo.

Artigo 8.°

Documentacgfes necessarias para submissédo de candidatura institucional

A apresentacdo de candidatura institucional deve ser acompanhada cumulativamente dos
seguintes documentos:

a)

b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
j)
k)

Identificacdo da instituicdo e do proponente preenchida sob o formulario de
candidatura, a ser retirado na Comissao da Func¢édo Publica;

Uma descri¢do detalhada que demonstra as seguintes situagdes:

i) O cumprimento dos deveres por parte dos trabalhadores que se integram na
instituicao;

i1) A boa relagdo e comunicacéo entre o dirigente e seus membros;

iii) A capacidade do dirigente na motivacdo, promoc¢do e sensibilizacdo aos
trabalhadores na implementacdo de estratégias necessarias para atingir objetivos de
servico.

Relatorios da execucdo do servico da instituicdo, dire¢do e unidade do ano anterior;
Planos do servigo da instituicdo, direcédo e unidade do ano anterior;

Plano de Agdo Anual da instituigdo do ano anterior;

Plano Estratégico da Instituicdo do ano anterior;

Relatdrio de auditoria da instituicdo do ano anterior;

Atas ou minutas da reunido da instituicdo do ano anterior;

Ficha de controlo de atendimento de servigos;

Ficha de atendimento das queixas e reclamagoes;

Livro de registo e atendimentos

A Lei organica da instituicdo, o diploma ministerial e 0 organograma estrutural da
instituicao;
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m) Resultado de servico excepcional conforme a natureza dos fatores, submetendo em
conjunto com o meio para comprovar a veracidade da acao (procedimento, técnica ou
método criado);

n) Um sumério e fotografias ou videos referentes as ac6es de servigo excecional, caso seja
a apresentacdo de uma ideia, invencao, pratica ou quaisquer mecanismos para a solucéo
de determinado problema para melhor servir ao publico.

Artigo 9.°
Incumprimento das regras de candidatura

1. A Comissao rejeita a submissdo de candidaturas que ndo observarem as regras de
apresentacdo de candidatura definidas nos artigos anteriores, recomendando-se para
corrigir ou completar no periodo de oito dias Uteis.

2. Para o efeito do numero anterior, o candidato que se encontra em quaisquer dos
municipios o prazo é também de dez dias Uteis.

3. A entidade privada proponente deve coadjuvar com a instituicdo ou candidato
individual para efeitos de evitar erros na submisséo de candidaturas.

Artigo 10.°
Requisitos aplicaveis para atribuicdo de distin¢des e prémios individuais

1. Para efeitos da concesséao de distincGes e prémios, o trabalhador precisa de observar os
seguintes critérios gerais:
g) Terobtido o resultado de “Muito Bom” nas duas tltimas avalia¢des de desempenho;
h) N&o ter cometido atos sujeitos a pena no ambito de um processo administrativo
disciplinar;
i) Nao ter sido processado criminalmente;
j) Nao ter cometido atos que atendem contra os principios e valores da Funcao
Publica, enunciados no Cédigo de Etica para a Fungéo Publica;
k) Ter continuidade no desempenho de atividades para além dos deveres funcionais
do seu cargo, conforme a avaliacéo objetiva dos critérios de atribuicdo de distin¢es
e prémios.
I) Cumprir e promover os deveres gerais e especiais definidos no Estatuto da Funcéo
Publica;
2. Para além dos critérios gerais enunciados no nimero anterior, as distingdes e prémios
podem ser atribuidas ao trabalhador que:
a) Ter iniciativa e criatividade na procura de solucgdes e apresenta sugestfes com vista
a uma melhoria efectiva no trabalho;
b) Ter prestado servicos de alta qualidade e disponibilidade de trabalhar para além do
horario normal de trabalho;
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c) Ter capacidade na identificacdo e resolucdo de problemas institucionais ou outros
factores que implicam atrasos no atendimento ao publico;

d) Prestar um servico de maior celeridade e de alta qualidade que o publico ndo espera
como deve ser;

e) Apresentar ideias, invengdes ou trabalhos que favorecam o0 aumento de
produtividade e reducdo dos custos operacionais.

Artigo 11.°
Requisitos aplicaveis para atribuicdo de distingbes e prémios institucionais

A atribuicdo de distingdes e prémios a uma instituicdo, deve observar os seguintes

critérios gerais:

g) A capacidade da instituicdo no uso de método e procedimento de natureza criativa,
inovativgdo e responsabilidade no ambito de prestar e assegurar Servigos
excepcionais sustentadas pelos valores da eficiéncia, eficacia e responsabilidade;

h) Ter planos de trabalho coerentes com o Plano Estratégico e Plano de Agdo Anual
da instituicdo;

i) Atingir o plano de trabalho da instituicdo tracado;

j) Coeréncia entre os relatorios e planos de trabalho da instituicéo;

k) Ter uma boa relacdo e comunicacdo entre a lideranca da instituicdo e seus membros;

I) Ter iniciativa, criatividade e inovacdo em desenvolver procedimentos, técnicos e
métodos de servico que permitam a eficiéncia, eficicia, desburocratizacdo de
processos administrativos e usos dos recursos publicos;

As instituicbes devem observar também os seguintes requisitos para a concessao de

distin¢des e prémios:

i) A capacidade de lideranca no sentido de motivar, promover, incentivar e
sensibilizar os trabalhadores da instituicdo na implementacdo de estratégias
necessarias para atingir os objetivos do servico;

j) A capacidade dos membros na introdugdo e promog¢do de métodos, técnicas e
procedimentos eficazes para a solucéo de problemas e optimizacédo do trabalho;

k) A Capacidade da instituicdo na identificacdo e resposta as necessidades do publico,
bem como alcancar os objetivos e encorajar as melhorias nos procedimentos,
técnicas e método do servico;

I) O cumprimento efetivo dos deveres e obrigagdes funcionais contidos no Estatuto
da Fungdo Publica, pelos trabalhadores da institui¢cdo que se integram;

m) A capacidade institucional de ter iniciativas e criatividades no uso de métodos faceis
que permitam a diminuigdo de processos administrativos, resultando a superacao
das metas e dos objetivos de trabalho determinados;

n) A criatividade no desenvolvimento de instrumentos relativos ao processo de selecédo
e avaliacdo de candidaturas no ambito das distin¢des e prémios na Administracao
Pablica (em conformidade com a guia da Comisséo);

0) A criagéo de estrutura da instituicdo de acordo com as disposicdes legais;
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p) A observancia das circunstancias em termos de racionalizacdo que sustenta a
departamentizacéo;
q) A coeréncia das funcdes e estrutura hierarquica da instituicao.

Artigo 12.°

Critérios comuns de atribuicao

1. A atribuicéo de distin¢Ges e prémios além de observar os critérios individuais e institucionais
nos artigos anteriores, sdo também concedidas com base numa avalia¢do objetiva dos seguintes
critérios:

a.

Criatividade e inovacdo - entendidas como originalidade da prética, que, sendo inédita,
demonstra capacidade inventiva para a resolucdo de problemas administrativos;
Aumento da eficiéncia e reducédo da burocracia - entendido como o aprimoramento e
simplificacdo dos processos administrativos, mediante coordenacdo de acdes,
eliminacdo de operagdes dispensaveis e redundantes e reducdo do prazo de execugdo
de tarefas;

Transformacao administrativa - entendida como a aplicacdo de métodos e técnicas com
0 potencial para mudar a cultura organizacional e impor reformas que impliqguem em
servigos publicos de melhor qualidade;

Lideranca - entendida como a presenca clara de uma visao e a capacidade de influenciar
positivamente as atitudes dos subordinados, de forma a alcancar os objetivos fixados
para o Servico;

Informatizacdo - entendida como a automatizacdo de procedimentos, obtendo
redobrada confiabilidade dos dados e reduzido prazo de execucdo dos servigos
prestados ao publico;

Exceléncia— entendida como o desempenho excepcional e a adequacéo das atitudes aos
valores da Funcéo Publica.

2. Os indicadores e meios dos critérios definidos no niimero anterior sdo estabelecidos no
Manual Operacional sobre Distin¢fes e Prémios da Administracdo Pablica.

Artigo 13.°
Avaliacao preliminar

1. Compete & Comissdo de Distingdes e Prémios da Funcdo Publica, analisar os
candidatos individuais e institucionais, tendo em conta os critérios gerais e especiais
de atribuicéo de distin¢gbes e prémios;

2. A CDPFP pode anular algumas das candidaturas submetidas para efeitos de
julgamento, de acordo com os efeitos do n.° 1 do artigo 9.° do presente regulamento
e sera confirmada sob os formularios de avaliacdo preliminar que se encontram no
Anexo Il.
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3. A determinacdo de pontuacdes sera feita de acordo com os fatores e indicadores de
avaliacdo desenvolvidos pela Comissao da Funcdo Pablica e se for necessario, a
criacdo da Gralha de Avaliacdo para o julgamento e respectivos pontos a atribuir;

4. E da competéncia da CDPFP a anlise e hierarquizagio das atitudes dos canditados
para fins da concessao de distingdes e prémios.

Artigo 14.°
Julgamento

1. Ojulgamento deve ser feito apenas para as candidaturas admitidas na avaliacéo
preliminar da Comissao de Distingdes e Prémios da Func¢do Publica.
2. O julgamento vai se realizar em duas etapas, nomeadamente:

K) Na 12 etapa, as candidaturas admitidas vao ser examinadas pela CDPFP, que assegurara
0 atendimento de todos os requisitos definidos;

I) A Comisséo Julgadora apontard as trés candidaturas finalistas em cada uma das categorias
para a 2% etapa de julgamento, de entre aqueles que atingirem as melhores notas da 12
etapa;

m) O anuncio de resultado dos finalistas sera feito pelos meios de comunicacédo disponiveis
para o efeito;

n) Na 22 etapa, a Comissdo Julgadora vai selecionar um vencedor de cada categoria, tendo
em consideracdo aqueles que atingirem maior nota na 1% e 2 etapas de julgamento;

3. Os dois candidatos finalistas de cada categoria serdo concedidos um certificado
correspondente.

4. Se ocorrer empate entre os candidatos do sexo masculino, a decisdo final sera
tomada pela CDPFP.

5. Em caso de ocorrer empate entre os dois candidatos do sexo diferente, tem a
preferéncia a candidatura do sexo feminino.

6. Cabe a CDPFP tomar decisfes no caso de ocorrer empate entre dois candidatos
institucionais.

7. O resultado final dos vencedores é colocado num envelope selado e 0 mesmo
SO é aberto no dia da entrega das distingdes e prémios.

Artigo 15.°
Divulgacéo de Resultados
1. A Comissdo da Funcdo Publica divulgara os finalistas admitidos na 1% etapa de
julgamento através dos Média e dos seus proprios meios de comunicagdo e informacéo.
2. A Comissdo da Funcgéo Publica vai anunciar o resultado final dos vencedores sob a
abertura do envelope selado, no dia da cerimonia da entrega das distingdes e prémios.

Artigo 16.°
Entrega de Distingbes e Prémios
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A entrega de distin¢des e prémios pelo Primeiro-Ministro efetua-se no dia 15 de Julho
de cada ano, Dia Nacional da Funcdo Publica, que se ocorrera no local a anunciar pela
Comissao da Funcéo Publica.

Artigo 17.°
Distingdes e Prémios
1. Séo distin¢des e premios individuais:
a. O Louvor,
b. A Ordem de Mérito da Funcéo Publica.
2. Sdo distingdes e prémios institucionais:
a. O Diploma de Honra;
b. O Prémio Institucional Primeiro-Ministro.
3. Os Certificados, Diploma de Honra e Ordem de Mérito da Fungéo Publica
encontram-se no Anexo 1l ao presente Regulamento;
4. O sentido da Medalha e Diploma de Honra do Prémio Institucional Primeiro
Ministro encontra-se previsto no Anexo IV ao presente regulamento.

Artigo 18.°
Duvidas e Omissfes
As decisbes tomadas pela Comissdo de Distingfes e Prémios da Funcgdo Publica ndo
admitem recurso.

Artigo 19 .°
Aprovacao

Data 03 de Marc¢o de 2016

Faustino Cardoso Gomes

Presidente da Comissao da Funcéo Publica
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ANEXO I

A. FORMULARIO DE CANDIDATURA INDIVIDUAL

I. Identificagao de candidato

1.

5.

2
3.
4

. Categoria/Grau actual

Nome:

. N ID

Posicio:

Telefone:

II.  Identificagdo da Institui¢do onde o candidato se integra

1.

5.

. Areas de intervencao

2
3.
4

Designacao:

Localizacao

. Telefone:

E-mail:

III. Proponente de candidatura

1.

2. Cargo:
3.
4

Nome do responsavel:

Telefone:

. E-mail:
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IV. Sumario das ag¢Ges excecionais praticadas pelo candidato’

* “Se o trabalbador realizasse atividades que observariam a naturega de todos os fatores apresentados no seguinte formuldrio, deveria os

preencher nos espagos dos fatores respectivamente, se ndo bastaria preencher as agdes correspondentes a natureza dos fatores feitos”

Criatividade e

1Novacgao:

Aumento da eficiéncia e reducao da

burocracia:

Transformacao

Administrativa:

Lideranca:

9 A ser preenchido pelo proponente.
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Informatizacao:

Exceléncia:

Nome do candidato:

Assinatura:

Nome do Proponente:

Assinatura:
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B. FORMULARIO DE CANDIDATURA INSTITUCIONAL

V.  Identificagdo da Institui¢ao

6.
7.
8.
9.

Designacao:
Areas de intervencao

Localizagao:

Telefone:

10. E-mail:

VI. Proponente de candidatura

A. Entidade Publica

5. Nome do Responsavel:
6. Cargo:

7. Designacao da Entidade
8. Localizacao

9. Telefone:

10. E-mail:

B. Entidade Privada

1.

2. Cargo:
3.
4
5

. Localizacao

Nome do Responsavel:

Designagao da Entidade

. Telefone:

E-mail:
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VII. Sumario das agdes relevantes praticadas pela institui¢ao’

* “So a institniio realizasse atividades que observariam a naturega de todos os fatores apresentados no seguinte formulirio,

deveria os preencher nos espagos dos fatores respectivamente, se nao bastaria preencher as agdes correspondentes a natureza dos

fatores feitos”

Criatividade e

1Novacgao:

Aumento da eficiéncia e reducao da

burocracia:

Trasformacao

administrativa:

Lideranca:

10 A ser preenchido pelo proponente.
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Informatizacao:

Exceléncia:

Nome do candidato:

Assinatura:

Nome do Proponente:

Assinatura:
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ANEXO II

A. FORMULARIO DE AVALIACAO PRELIMINAR ECERTIFICACAO DE
CANDIDATURA INDIVIDUAL

Nome do candidato:

Institui¢do onde se integra:

Tipo de documento

Equipa
Técnica

Sim | Nio

Obs

Certificagdo
pelos
membros da

CDPFP
sim nao

Obs

Formulario de identificacio do
proponente e candidato

Curriculo e Nota Bibliografica do
candidato

Cartdo de Sevico do candidato (ID)

Termo de Referéncia (ToR) do
candidato

Resultado de Avaliagio do
desempenho dos dltimos dois anos do
trabalhador

Declaracio de isencdo do processo
disciplinar

Relatérios da execucdo de servigos
(diarios, semanais, mensais,
trimestrais, semestrais e anual) do
trabalhador

Planos de servigo do trabalhador
(mensais, trimestrais, semestrais e
anual), Plano de Ac¢do Anual e Plano
Estratégico da Institui¢do

Declaragdo do superior hierarquico da
institui¢do, onde o trabalhador se
integra que descreve a sua conduta

Certificado do Registo Criminal
emitido pelo Ministério da Justica

Sumario das agdes execionais
praticadas pelo trabalhador
juntamente com o servigo excecional
em si e um video ou fotografias das
acoOes excecionais praticadas,
dependendo da natureza de agdo

RECOMENDACAO

E admitido/ nio é admitido para a fase de

julgamento
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B. FORMULARIO DE AVALIACAO PRELIMINAR DE CANDIDATURA

INSTITUCIONAL
Nome da institui¢ao:
Responsavel da institui¢ao:
Proponente:
Certificagdo
Tipo de documento Equipa pelos membros
Técnica da CDPFP
Obs Obs
si nio Sim nao
m

Formulario de identificacio da instituicio e
proponente

Descricao detalhada do cumprimento dos
deveres normais dos trabalhadores

Relatorio de auditoria do ano anterior da
instituicao

Atas ou minutas da reunido da instituicio

Ficha de controlo de atendimento de servicos

Ficha de atendimento das queixas e reclamaces

Livro de registo e atendimentos

Relatérios da execucio de servico (diarios,
semanais, mensais, trimestrais, semestrais e
anual) do ano anterior

Plano de A¢do Anual e Plano Estratégico da
institui¢cdo do ano anterior

Lei Organica, Diploma Ministerial e
Organograma estrutural da instituicdo

Resultado de servico excepcional conforme a
natureza dos fatores, submetendo em conjunto
com o meio para comprovar a veracidade
(procedimento, técnica ou método criado)

Um sumario e fotografias ou videos referentes
as agoes de servico excecional, caso seja a
apresentacio de uma ideia, invencio, pratica ou
quaisquer mecanismos para a solucio de
determinado problema para melhor servir ao

publico.

RECOMENDACAO

E admitida/ nio admitida a institui¢io acima para a fase de
julgamento

51|pagina




ANEXO III

Certificado de Louvor
Decreto Lei N2 41/2015

O Governo de Timor-Leste concede o certificado
ao Sr. /a Sra. funcionario/a

da Diregio/do Departamento do Ministério/da Secretaria de Estado de .
pela participagao e reconhecimento pelo desempenho profissional no ambito de Distingoes e Prémios na

Administracao Piblica.
Dili, 15 de Julho de 2016

Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rui Maria de Araujo

J
S
J
<
S
J
S
S
S
S
S
S
S

Certificado de Louvor
Decreto Lei N°41/2015

O Governo de Timor-Leste concede o certificado
a0 Sr. /a Sra. funciondrio/a
da Diregao/do Departamento do Ministério/da Secretaria de Estado de
pela participagio e reconhecimento pelo desempenho profissional no ambito de Distingges e Premlm na

Administragao Publica.

Dili, 15 de Julho de 2016
Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rui Maria de Araujo

QAR/R/AR/RR/ONA

OLRARLACAACACARA
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ERTY

Ordem do Mérito da Fungdo Piblica
Decreto Lei N° 41/2015
Diploma

Governo de Timor-Leste confere a medalha da ordem do Mérito da Fungdo Publica nas categorias
Carreiras do Regime Geral e cargos de dire¢do e chefia / Carreiras dos Profissionais da Saude/ Carreiras
Docentes/ Regimes Especiais da Justica e trabalhadores das entidades de fiscaliza¢ao e seguranga ao

Senhor/a
Funcionairo /docente / medico/do Posto/ posicao do Ministerio 5
Pela exceléncia na prestagdo de servicos excepcionais, zelo e dedica¢ao no exercicio das fungoes e
contribuir significativamente para melhor servi¢o ao Publico

Dili, 15 de Julho de 2016

Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rui Maria de Araujo

N ADAOA

£/ /ARALALARCARARARA

S KBTL

Prémio Institucional Primeiro-Ministro
Decreto Lei N°©41/2015
Diploma de Honra

O Primeiro Ministro da Republica Democratica de Timor-Leste confere o Diploma de Honra
a/ao
Pela exceléncia na presta¢ao do trabalho e em reconhecimento do elevado profissionalismo da
Institui¢ao/dire¢ao/departamento que superou as suas metas e 0s
objetivos de trabalho determinados nas areas

De

Dili, 15 de Julho de 2016

Primeiro Ministro da RDTL

Dr. Rui Maria de Araujo

LR/ R /R/RL/A R/ /AR /RN
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Anexo IV

Medalha (sentido e tamanho)

— Fita - Cor da Bandeira Nacional (conforme o artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de Dezembro)

Costura — para segurar a medalha e fita.

Circulo exterior — representa o comportamento ou
atitude e prestacao de servigos exemplares de
caracter eficiente, zelo, dedicacdo professional,
inovacdo, mérito e entre outros, que contribuem
significativamente na dindmica do desenvolvimento
e sustentabilidade na Funcdo Publica.

Dentro do circulo gravado “Ordem do Mérito da
Fungéo Publica” (conforme artigo 6.° do Decreto-Lei
n.° 41/2015, de 16 de Dezembro).

Logotipo da Comissdo da Funcdo Publica.

Ouro — 1) representa o prestégio da medalha em si 2) congratulacéo e orgulho do Governo na
dignificacéo e valorizagdo dos funcionérios e agentes da Administragdo Publica pela prestacdo de
bens e servigos excepcionais.

O desenho do logotipo da RDTL mantém-se
inalterado, sendo o anverso da medalha.
» Cor — ouro.
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Fita

Largura total= 4cm (largura de cada cor = 1cm), em que (4) quatro representa
0 regime de carreiras ou grupos profissionais existentes.

__ > Longo da Fita = 105cm (longo total resulta de 15cm x 7cm), onde 15 € o dia
Nacional da Fun¢éo Publica e (7) sete € o més de Julho.

Circulo
Altura (vertical) = 5cm (representa as cinco letras do més de Julho).

Largura (horizontal) = 5cm (representa as cinco letras do més de Julho)

Espesso = 0,31 (representa 0 nimero total de dias do més de Julho)

A cor vermelha da caixa significa: 1) energia, forca, &nimo, luta e
capacidade do premiado no alcance de objetivos 2) valorizacdo do
premiado pelo desempenho excepcional de servigos caracterizados como
criatividade, inovacdo e liderancga na contribuicdo para a eficiéncia,
eficécia e produtividade no fornecimento de bens e servigos.
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Diploma

r
Prémio Institucional Primeiro-Ministro
Decreto Lei N* 41/2015
Diploma de Honra

O Primeito Ministro da Reptiblica Democritica de Timor-T este confere 0 Diploma de Tlonra
0

aza
Pela exceléncia na prestagio do eratalho ¢ em

Instituigio QU SUPCTOU as Ui mctas ¢ 0s
objetivos de trabalho determinados nas arcas

De

Dili, 15 de Julho de 2016

Primeiro Minisio da RDTL

Dr. Rui Maria de Axagjo

f

Ouro —tem 0 mesmo significado como o na
medalha.

“Futus”do Tecido — (do Municipio de Aileu),
representa valores culturais e patriménios do
povo de Timor-Leste, sobretudo os do
Municipio de Aileu

(“Futus” do Tecido € usado no Diploma de
acordo com a ordem alfabética dos
Municipios).

Conteudo da apreciacédo (letras aparecidas)
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il. Decreto-Lei n.° 41/2015, de 16 de Dezembro, sobre

Distincdes e Prémios na Administracdo Publica

VI GOVERNO CONSTITUCIONAL

DECRETO-LEI N.° 41/2015

de 16 de Dezembro

DISTINCOES E PREMIOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Considerando que o Estatuto da Funcdo Publica, aprovado pela Lei n.° 8/2004, de 16 de junho
e alterado pela Lei n.° 5/2009 de 15 de Julho prevé a concessdo de distingGes e prémios aos
funcionarios da Administracdo Publica;

Considerando que a mesma lei atribui competéncia ao Governo para definir os critérios para
atribuicdo de distin¢cbes e prémios;

Considerando que importa ao Governo destacar os funcionarios da Administracdo Publica que
se distinguirem pelo cumprimento exemplar das obrigacdes, eficiéncia e dedicaco profissional
e as instituicbes que os abrigam;

Considerando ainda que importa dignificar e valorizar os funcionarios da Administracéo
Publica, beneficiarios de pensdo por velhice e invalidez bem como aqueles que falecerem em
efetividade de funcdes;

Assim :

57| pagina



O Governo decreta, nos termos da alinea p), do n° 1 e n° 3, ambos do artigo 115.° da
Constituicdo da Republica, conjugados com o disposto no artigo 64°, da Lei n° 8/2004, de 16
de junho, com a redacdo dada pela Lei n° 5/2009, de 15 de Julho, para valer como lei, o
seguinte:

Artigo 1.°
Objetivo

O presente decreto-lei regula os critérios e condi¢Bes para a concessdo de distingoes e prémios
as instituicbes exemplares do Estado e aos trabalhadores da Administracdo Publica que se
destacaram pela eficiéncia e dedicacdo profissional para além do simples cumprimento das
suas obrigagoes.

3.

5.

1.

Artigo 2.°
Ambito

As distingdes e prémios podem ser concedidos aos funcionarios publicos e agentes da
Administracdo Publica sujeitos ao regime do Estatuto da Funcéo Pablica, bem como as
instituicdes da Administracdo Direta e Indireta do Estado.

Podem ainda ser concedidos prémios e distingdes aos funcionarios publicos e agentes
da Administracdo Publica beneficiarios de pensdes por velhice ou invalidez, bem como
aqueles que faleceram em efetividade de funcdes.

A entrega das distin¢des e prémios pelo Primeiro-Ministro efetua-se no dia 15 de Julho,
Dia Nacional da Funcdo Publica, precedida pelo anincio dos contemplados pela
Comissao da Funcéo Publica.

Artigo 3.°

Requisitos de concesséo de distingdes e prémios

A concessdo de distingdes e prémios pressupde o cumprimento pelos funcionérios
designados dos seguintes critérios gerais:
a. Ter obtido o resultado de “Muito Bom” nas duas ultimas avaliagoes de
desempenho;
b. N&o lhe ter sido aplicada nenhuma pena no ambito de um processo
administrativo disciplinar;
c. N&o ter sido condenado criminalmente;
d. N&o ter cometido atos que atentem contra os principios e valores da Funcéo
Publica, enunciados no Cédigo de Etica para a Fungéo Publica;
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e. Ter desempenhado frequentemente atividades para além dos deveres funcionais
do seu cargo, conforme a avaliacdo objetiva dos critérios de atribuicdo previstos
no artigo 14.° deste decreto-lei.

Para além dos critérios gerais, outros critérios especificos poderdo constar do
regulamento a ser aprovado pela Comissao da Funcéao Publica.
Artigo 4.°

Distingdes e prémios

Sé&o distingdes e prémios individuais:
a. O Louvor;
b. A Ordem de Mérito da Funcdo Publica;

Sdo distingbes e prémios institucionais:
a. O Diploma de Honra;
b. O Prémio Institucional Primeiro-Ministro.

Artigo 5.°

Distingdes individuais

O louvor é um elogio escrito, que visa destacar o elevado profissionalismo do
trabalhador premiado e é reproduzido num certificado, publicado no Jornal da
Republica e registado na base de dados da Func¢éo Publica.

. A Ordem de Mérito da Funcdo Pdblica destina-se a homenagear o funcionario publico
que, pela prestacdo de servigos excepcionais aléem dos deveres do seu cargo, se tenha
distinguido pelo zelo e dedicacdo no exercicio das funcBes e contribuido
significativamente para o desenvolvimento da Administracdo Publica.

A Ordem de Mérito da Funcdo Publica é concedida tendo em consideracdo as
particularidades e exigéncias profissionais especificas dos funcionarios publicos e
agentes da Administragcdo Publica, integrados em quatro grupos por area de afinidade
profissional:

a. Carreiras do Regime Geral e cargos de direcédo e chefia;

b. Carreiras dos Profissionais da Salde;

c. Regimes Especiais Docentes;

d. Regimes Especiais da Justica e trabalhadores das entidades de fiscalizagdo e

seguranca;

Os agraciados com a Ordem de Mérito da Fung&o Publica tém direito a um prémio em
dinheiro, de valor a determinar pelo Primeiro-Ministro, e a progresséo extraordinaria
de escaldo.

59 |pagina



1.

2.

3.

Artigo 6.°

Ordem de Mérito da Funcéo Publica

A Ordem de Mérito da Funcdo Publica terd no anverso o Emblema Nacional e no
reverso a legenda gravada “Ordem de Mérito da Fungao Publica”.

A medalha da Ordem penderd de uma fita com as cores da Bandeira Nacional e é
acompanhada de um diploma representativo dos quatro grupos profissionais.

A concessdo da Ordem de Mérito da Funcdo Publica a um funcionario publico ou
agente da Administracdo Publica s6 é admissivel uma Unica vez.

Artigo 7.°

Grupos profissionais e categorias funcionais

1. A Ordem de Mérito da Funcdo Publica é concedida em condicdes de igualdade a
mulheres e homens, nas seguintes categorias funcionais:
a. Carreiras do Regime Geral e cargos de direcdo e chefia, de entre os funcionarios
publicos e agentes da Administracado:
i. Técnicos Superiores;
ii. Técnicos Profissionais;
iii. Técnicos Administrativos;
iv. Assistentes;
b. Carreiras dos Profissionais da Saude:
i. Médicos;
ii. Enfermeiros;
iii. Parteiras;
iv. Técnicos de Diagndstico, Terapéutica e Saude Publica;
c. Carreiras Docentes:
i. Docentes Universitarios;
ii. Professores do Ensino Secundario;
iii. Professores do Ensino Basico;
iv. Educadores de Infancia;
d. Regimes Especiais da Justiga e trabalhadores das entidades de fiscalizacdo e
seguranga:
i. Oficiais de justica;
ii. Inspetores do Trabalho;
iii. Funcionérios dos servicos de Migracao;
iv. Guardas Prisionais;
v. Bombeiros;
vi. Funcionéarios dos Registos e Notariado;
vii. Seguranga civil;
viii. Especialistas Anticorrupc¢éo;
iXx. Policia Cientifica e de Investigacdo Criminal,
X. Auditores da Camara de Contas.
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2. As novas carreiras ou grupos profissionais criados por decreto-lei sdo também
considerados pela Comissédo de Distin¢do e Prémios da Funcao Pablica.

Artigo 8.°

Distingdes e prémios institucionais

1. O Diploma de Honra materializa o reconhecimento do elevado profissionalismo da
direcdo, departamento ou equipa da Administracao Publica que tenha superado as metas
e 0s objetivos de trabalho determinados.

2. O Prémio Institucional Primeiro-Ministro tem como objetivo premiar a exceléncia na
prestacdo do trabalho e consiste na progressdo extraordinaria de escaldo e na atribuicdo
de um prémio monetario, a ser repartido entre os integrantes da direcdo, departamento
ou equipa da Administracdo Publica, em cada uma das quatro categorias seguintes:

a. Instituicdes prestadoras de servicos ao publico;
b. Instituicdes centrais de gestéo;

c. Instituicdes fiscalizadoras;

d. Seguranca e relagdes internacionais.

Artigo 9.°

Progressao extraordinaria

1. Os funcionarios publicos agraciados com a Ordem de Mérito da Funcdo Publica ou o
Prémio Primeiro-Ministro, tém direito a progressao extraordinaria de dois escal6es, no
grau da carreira que ocupam, ou, no caso de agente da Administracdo Publica, o
correspondente reajuste salarial.

2. Nos casos em que a progresséo de dois escaldes nao for possivel, o prémio equipara-se
ao respetivo efeito financeiro.

Artigo 10.°

Candidaturas
1. As candidaturas sdo submetidas pelo responsavel maximo do servigo onde se integra
o funcionario publico ou agente da Administracdo Publica.

2. Podem ainda submeter candidaturas institucionais os representantes da sociedade civil,
tais como associagdes, liderancas comunitarias, instituicbes de ensino, organizagdes
néo-governamentais ou religiosas.
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3.

As regras relativas a submissdo de candidaturas sdo aprovadas por Decisdao da
Comissdo da Funcdo Publica.

Artigo 11.°

Selecdo preliminar das candidaturas

Cada instituicdo do Estado que detenha funcionarios publicos ou agentes da Administracao
Publica nos seus quadros deve selecionar anualmente uma candidatura individual por categoria
funcional, nos termos do n.° 1, do artigo 7.° , e uma candidatura institucional, a encaminhar a
Comissao de Distingdes e Prémios da Funcdo Publica, para apreciacéo.

Artigo 12.°

Requisitos das candidaturas

As candidaturas devem ser submetidas a Comissao de DistingOes e Prémios da Funcéo Publica,
adiante designada de Comisséo, acompanhadas de:

o0 ow

Identificacdo do proponente;

Identificacdo do candidato ou da instituicéo;

Curriculo do candidato;

Descricdo detalhada das agOes relevantes praticadas pelo candidato ou instituicdo e a
sua contribuicdo para a melhoria e desenvolvimento da Administracdo Publica ou para
a melhoria da prestacdo de servicos ao publico.

Artigo 13.°

Comissao de Distingdes e Prémios da Funcéo Publica

A Comissao e constituida pelo:
a. Presidente e Comissarios da Comissdo da Funcgédo Publica;
b. Provedor de Direitos Humanos e Justi¢ca ou Adjunto;
c. Inspetor-Geral do Estado ou Adjunto.

Qualquer membro da comissdo fica impedido de deliberar em caso de conflito de
interesses, nos termos do artigo 10.° do Estatuto da Funcédo Publica.

E da competéncia da Comissdo de Distingdes e Prémios da Funcio Publica a analise e
hierarquizacdo das atitudes dos candidatos, para fins de concessdo de distincdes e
premios.
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4. O Secretariado da Comissdo da Funcao Publica presta apoio técnico e administrativo

aos trabalhos da Comisséo.

Artigo 14.°

Critérios de atribuicgao

As distincdes e prémios sdo concedidos com base numa avaliagdo objetiva dos seguintes
critérios:

g.
h.

Criatividade e inovacdo - entendidas como originalidade da prética, que sendo inédita,
demonstra capacidade inventiva para a resolugdo de problemas administrativos;
Aumento da eficiéncia e reducédo da burocracia - entendido como o aprimoramento e
simplificagdo dos processos administrativos, mediante coordenagdo de acdes,
eliminacdo de operacdes dispensaveis e redundantes, bem como reducédo do prazo de
execucéo de tarefas;

Transformacao administrativa - entendida como a aplicagdo de métodos e técnicas com
0 potencial para mudar a cultura organizacional e impor reformas que impliqguem em
servigos publicos de melhor qualidade;

Lideranca - entendida como a presenca clara de uma visao e a capacidade de influenciar
positivamente as atitudes dos subordinados, de forma a alcancar os objetivos fixados
para o0 Servico;

Informatizacdo - entendida como a automatizacdo de procedimentos, obtendo
redobrada confiabilidade dos dados e reduzido prazo de execugdo nos servicos
prestados ao publico;

Exceléncia— entendida como o desempenho excepcional e a adequacéo das atitudes aos
valores da Funcéo Publica.

Artigo 15.°

Selecdo e avaliacao

O enquadramento das candidaturas € realizado pela Comissdo, em conformidade com
as distingdes e prémios previstos no presente diploma e em cumprimento dos critérios
de atribuig&o.

A avaliacdo da atribuicdo dos prémios é realizada pela Comissé@o e consiste na selecéo
de trés candidaturas finalistas em cada uma das categorias, indicando de entre estas um
vencedor por categoria.

Em caso de igualdade na avaliacdo dos critérios de atribuicdo, tem preferéncia a
candidatura do sexo feminino.
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4. Aos finalistas é concedido um certificado correspondente.

5. Asdiscussoes e decisdes da Comissdo devem ser registadas em ata, assinada pelos seus
membros e arquivadas na Comissao da Funcao Publica.

6. As decisdes da Comissdo ndo admitem recurso.

Artigo 16.°

Anulacéo

A Comissdo da Funcéo Publica pode anular e retirar a distincdo ou prémio, por comprovada
infracdo aos valores ou deveres da Funcdo Publica, no ambito de um processo que assegure 0
direito de defesa.

Artigo 17.°

Regulamentagéo

Cabe a Comissdo da Funcdo Publica aprovar a regulamentacdo complementar ao presente
decreto-lei, em especial em relacdo as regras relativas a submissdo das candidaturas e aos
critérios de atribuicdo das distingdes e prémios.

Artigo 18.°
Despesas

As despesas decorrentes da aplicacdo do presente decreto-lei correm por conta das dotacdes
orcamentais do Gabinete do Primeiro-Ministro e da Comissdo da Funcao Publica, com excecao
da progressdo extraordinaria, que é da responsabilidade da instituicdo que abriga o agraciado.

Artigo 19.°

Entrada em vigor

O presente Decreto-lei entra em vigor no dia imediato ao da sua publicacéo.

Aprovado em Conselho de Ministros em 27 de Outubro de 2015.

Publique-se.

O Primeiro-Ministro,
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Dr. Rui Maria de Araugjo

Promulgado em 03 de Dezembro de 2015

Publique-se.

O Presidente da Republica,

Taur Matan Ruak
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ii.  Grelha de Avaliagéo

COMISSAO DE DISTINGCOES E PREMIOS DA FUNCAO PUBLICA

GRELHA DE AVALIACAO (GDA)

Nome do candidato:

Regime: Especial [ | Geral [] Categoria: do Grau__
Instituicdes onde trabalha:

Média final obtida:

1. INDICADORES NORMAIS

Férmula e método | INDICADORES SUB-INDICADORES | COMENTA | PONTUACOE
FATORES de conversio e RIOS S
determinagdo de V/SI | VT/I
pontuagdes
Avaliacdo do - Atingir “Muito
desempenho (sera Muito Bom -5 Bom” nas ultimas
desqualificada a Muito Bom -5 duas avaliac6es do
avaliacdo que ndo desempenho
atinge Muito Bom) | +
(5 valores)
10+2=5
FATORES Férmula e método | INDICADORES SUB-INDICADORES | COMENTAR | PONTUAGOE
de conversio e 10S S
determinagdo de VISI | VT/I
pontuagdes
Responsabilid
Fatores da Avaliac | GDA | Avalia as ade
avaliacdo de do do atitudes Relagoes e
desempenho desemp do Trabalh | comunicag@es
(9 valores) enho trabalhad | ador no trabalho
4 1 orem sem Zelo, isencdo
ralacéo cargo e sigilo
aos de Lealdade e
superiore | direcdo | obediéncia
3 0,7 se e chefia | Respeito e
colegas honestidade
2 05 |de Iniciativa,
trabalho criatividade e
Y produtividade
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FATORES

Alcance de

Foérmula e método

de conversio e
determinagio de
ontuagdes

INDICADORES

Atingir os

SUB-INDICADORES

O trabalhador

COMENTAR

10S

PONTUAGOE
s
VISI | VT

resultados N&o atinge ------ planos de | atinge os resultados
(10 valores) At 1 trabalho esperadols corcljtidos
inge menos--- . no seu plano de
-------- 2 LS trabalho (5 valores)
Atinge -----------
--------- 3 Os resultados de
Atinge bastante- servico contribuem
--------- 5 para a instituicéo
(5 valores)
VALOR TOTAL
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2. INDICADORES EXCEPCIONAIS

* A determinacdo da escala de pontuacgdo exige a capacidade de
julgar consoante no juizo ou consciéncia do Julgador.

* Escala de Pontuagéo PONTUACOES

FATORES | DEFINIGOES INDICADORES COMENT
ARIOS Vi VT/I
1[2[3[4]5]6
A originalidade da | A capacidade do
prética, que, sendo, | trabalhador na
inédita, demonstra | elaboragdo de um
Criatividad | capacidade procedimento, técnica ou
ee inventiva para a método paraa solucéo
Inovacéo resolucéo de de determinados
(18 problemas problemas da instituicdo
valores) administrativos para melhor servir ao

publico (Gestdo de
Recursos Humanos)

A capacidade do
trabalhador na
apresentacdo de uma
invencdo que favoreca o
aumento de
produtividade e reducéo
dos custos operacionais

A capacidade do
trabalhador na criacdo de
um guia para apoiar a
melhoria de sistemas na
prestacdo de servigos ao
publico
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FATORES

Transform
acao
administrat
ive

(12
valores)

DEFINIGCOES

A aplicacdo de
métodos e técnicas
com potencial para
mudar a cultura
organizacional e
impor reformas que
impliquem servicos
publicos de melhor
qualidade

INDICADORES

A capacidade do
trabalhador na
implementacdo de uma
pratica administrativa no
ambito da instituicdo que
melhora a cultura da
instituicdo (criacdo de
padréo de competéncia,
avaliacdo de servico
institucional)

COMENT
ARIOS

*Escala de pontuagées | PONTUACOES

VI VT/1

A capacidade do
trabalhador no uso de
método ou técnica que
contribui para criar uma
nova cultura da
instituicdo
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PONTUAGCOES

FATORES | DEFINICOES INDICADORES COMENT | *Escala de pontuagdes
ARIOS
Vi VT
112(3|4|5|6
A capacidade do
A presenca clara de | trabalhador na
uma viséo e a apresentacdo de ideias ou
capacidade de alternativas apropriadas
influénciar ao superior ou colegas de
Lideranca | positivamente as trabalho na resolucéo de
atitudes dos colegas | um problema
(18 de trabalho, de institucional
valores) forma a alcancar os
objetivos fixados A capacidade do
para o servico trabalhador de
influénciar colegas de
trabalho para trabalhar
em equipa
A capacidade do
trabalhador de inspirar 0s
colegas de trabalho com
uma viséo clara da
contribuicdo que eles
podem oferecer para
atingir objetivos da
instituicao
A capacidade do
A automatizacdo de | trabalhador na criacdo de
procedimentos, um sistema ou programa
obtendo redobrada | na computagdo que
Informatiz | confiabilidade dos permite um controlo de
acao dados e reducéo do | dados e assegurar
prazo de execugéo aqueles que tém caracter
(12 dos servigos confidencial
valores) prestados ao

publico

A capacidade do
trabalhador no uso de um
sistema de computacéo
que contribui para a
celeridade da producéo
de tarefas e diminuicao
de custos
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. COMENT | *Escala de pontuagses
FATORES DEFINICAO INDICADORES ARIOS

PONTUACOES

VI VT/I

VALOR TOTAL

Nome do Avaliador:

Cargo:

Data: Assinatura:
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vi. Grelha de Verificacdo da Veracidade no Terreno

COMISSAO DE DISTINCOES E PREMIOS DA FUNCAO PUBLICA

GRELHA DE VERIFICACAO DA VERACIDADE NO TERRENO (GVVT)

Nome do candidato:

Regime: Especial [ | Geral [[] Categoria:__do Grau__

Instituicdes onde trabalha:

Média final obtida:

1. INDICADORES ADICIONAIS

Fator Indicador

Meio

Grau de veracidade
(1-5)

VI VT/F

Planos Elaborados por
candidato/a

Entrevista ao
superior/ teste o
cancidato/a

Impacto dos planos
ao0 servigo

Entrevista ao
superior

Coeréncias com o

Entrevista ao

candidato/a

superior/ teste o
candidato/a

plano da instituicdo | superior
Fator Indicador Meio Grau de veracidade
(1-5)
V/i VT/F
Relatorios Elaborados por Entrevista ao

Coeréncias com 0s
planos

Entrevista ao
superior
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trabalho

Impacto de resultado
de servicos ao

Entrevista ao
superior

2. INDICADORES EXCEPCIONAIS

* Permite verificar no terreno, caso algumas ac6es execionais foram feitas pelo candidato/a e nao

foram relatadas.

Criatividade e
Inovagéo
(18 valores)

pratica, que, sendo,
inédita, demonstra
capacidade
inventiva para a
resolucéo de
problemas
administrativos

trabalhador na
elaboragéo de um
procedimento, técnica
ou método paraa
solucéo de
determinados
problemas da
instituicdo para
melhor servir ao
publico (Gestdo de
Recursos Humanos)

A capacidade do
trabalhador na
apresentacdo de uma
invencao que
favorega o aumento
de produtividade e
reducdo dos custos
operacionais

A capacidade do
trabalhador na
criacdo de um guia
para apoiar a
melhoria de sistemas
na prestacdo de
servigos ao publico

Grau de PONTUA
FATORES DEFINICOES INDICADORES COMENTA | veracidade COES
RIOS VIl | VT/
1
112]|3|4
A originalidade da | A capacidade do
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FATORES

Transformacéo
administrativa

(12 valores)

DEFINICOES

A aplicacdo de
métodos e técnicas
com potencial para
mudar a cultura
organizacional e
impor reformas que
impliquem servigos
publicos de melhor
qualidade

INDICADORES

A capacidade do
trabalhador na
implementacédo de
uma pratica
administrativa no
ambito da instituicdo
que melhora a cultura
da instituicdo (criacéo
de padréo de
competéncia,
avaliagdo de servico
institucional)

COMENTA
RIOS

Grau de
veracidade

PONTUA
COES

VIl | VT/

A capacidade do
trabalhador no uso de
método ou técnica
que contribui para
criar uma nova
cultura da instituicdo
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PONTUA

FATORES DEFINICOES INDICADORES COMENTA | Grau de GOES
RIOS veracidade
VIl | VT/
112(3|4 |
A capacidade do

A presenca clara de | trabalhador na

uma visdo e a apresentacdo de

capacidade de ideias ou alternativas

influénciar apropriadas ao
Lideranca positivamente as superior ou colegas

(18 valores)

atitudes dos colegas
de trabalho, de
forma a alcancar os
objetivos fixados
para o Servico

de trabalho na
resolucdo de um
problema
institucional

A capacidade do
trabalhador de
influénciar colegas de
trabalho para
trabalhar em equipa

A capacidade do
trabalhador de
inspirar os colegas de
trabalho com uma
viséo clara da
contribuicdo que eles
podem oferecer para
atingir objetivos da
instituicdo

Informatizacéo

(12 valores)

A automatizacéo de
procedimentos,
obtendo redobrada
confiabilidade dos
dados e reducédo do
prazo de execucdo
dos servicos
prestados ao
publico

A capacidade do
trabalhador na
criacdo de um sistema
ou programa na
computacéo que
permite um controlo
de dados e assegurar
aqueles que tém
caracter confidencial

A capacidade do
trabalhador no uso de
um sistema de
computacédo que
contribui para a
celeridade da
producéo de tarefas e
diminuicdo de custos
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-~ COMENTA | Grau de
FATORES DEFINICAO INDICADORES RIOS veracidade

PONTUA
COES

VALOR TOTAL

VIl | VT/

Nome do Avaliador:

Cargo:

Data: Assinatura:
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Iv. Formula Matematica de determinacdo das pontuacdes

Formula Matematica de determinagdo das pontuacoes

N2 | Nome de Férmula

Férmula

1. Pontuacdo da
Avaliagao Documental
(PFAD)

PFAD = Total das pontuacées dos juris (TPJ) divide por (:) Niumero de Juri
(NJ) ou

PFAD =TPJ : NJ

- Candidatos com PFAD > 65,5 considerados admitidos

- 65,5 (Valor Minimo da Média Final (VMMF)) obtida por (Total do
Valor de Indicador e Sub Indicador (TVISI)) divide por 2 (média) (+)
aumenta com 10 ka

- [VMME = (TVISI : 2) + 10/ ou 65,5 vem de (111 : 2) + 10

2. Pontuacdo Final da
Averiguacdo (PFA)

PFA = Total das pontuacdes dos juris (TPJ) divide por (:) NUmero de Juri
(NJ) ou

PFA =TPJ : NJ

- Candidatos com PFA > 64 considerados admitidos

- 64 (Valor Minimo da Média Final (VMMF)) obtido por (Total do
Valor dos Indicadores (TVI)) (:) 2 (Média) (+) 10 ka

- [VMMEF = (TVI : 2) + 10/ ou 64 vem de (108 : 2) + 10

3. Pontuagdo Final da
Avaliacdo Documental
e Averiguacdo (PFADA)

\PFADA = (PFAD + PFA) : 2\ (2 referente as duas etapas (Avaliagdo
documental e everiguagdo))

- Candidato com PFADA > 65 Considerado admitido

- 65 (Valor Minimo da Média Final (VMMF) obtido por (Total de
Valor dos Indicadores na Avaliagdo Documental (TVIAD)) + (Total
do Valor de Indicadores na Averiguacao(TVIA)) divide por (:) 2
(referente as duas etapas) divide por (:) 2 (média final) + 10

- [VMMEF = (TVIAD + TVIA) : 2 : 2 + 10
- 65 maihusi((111+108):2:2+10)
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DISTINSAUN NO PREMIU IHA
FUNSAUN PUBLIKA
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Komisaun Funsaun Publika
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Apoiu Tékniku: José Reali (Asesor Juridiku no Politika Publika)

Lay Out no Ezekusaun Gréfika: Sylvia Print Shop
Impresaun: Lalimita

Edisaun no direitu autor

Komisaun Funsaun Publika

2.2Edisaun , Janeiru 2017

Komisaun Funsaun Publika

Bele de’it fahe, labele fa'an

Komisaun Funsaun Publika (KFP)
Rua Jacinto Céandido Dili Timor-Leste
Tel: + 670 333 9090 01 22 — www.cfp.gov.il



Mensagem de Sua Exceléncia o Primeiro-
Ministro da Republica Democratica de
Timor-Leste

Por ocasido do meu primeiro encontro com os funcionarios publicos, afirmei o
compromisso do VI Governo Constitucional na valorizagdo da Fun¢ao Publica.

Com este objetivo, a Comissdao da Fungao Publica desenvolveu o “Regime das
Distingoes e Prémios na Administracdo Publica”, aprovado pelo Conselho de
Ministros e promulgado por S.E. o Presidente da Republica, publicado como
Decreto-Lei n.? 41/2015, de 16 de Dezembro.

0 manual ora aprovado vai dar a conhecer os procedimentos para a apresentagao de
candidaturas individuais e institucionais as distingdes e prémios, que serao
apreciadas e julgadas por uma comissao especialmente constituida para este fim.

No dia 15 de Julho, “Dia Nacional da Fungdo Publica”, aqueles funcionarios publicos
e instituigdes que se destacaram pela prestagdo de servigos para além dos deveres
funcionais, com excecional zelo e dedicagdo no exercicio das fung¢des e contribuindo
significativamente para o desenvolvimento da Administragdao Puablica, serao
reconhecidos pelo Governo.

Congratulo a Comissdo da Fungao Publica e a equipa técnica pela elaboragao deste
manual e recomendo que o mesmo seja tido em conta pelas instituicoes da
Administragdo Publica na submissao das candidaturas dos seus melhores servidores
publicos.

Bom trabalho!

Dili, 22 de pgarco de 2016
3

Dr. Rui Maria de Aratjo
Primeiro-Ministro da RDTL



PREFASIU 2.2 EDISAUN

Ksolok boot ida, ba konklui elaborasaun manual ida-ne’e, 2.? edisaun ba Manudl Distinsaun no
Prémiu iha Funsaun Publica, edisaun ida ne’ebé halo atualizasaun no ajustamentu, ho
observansia ba implementasaun 1.* edisaun, ne’ebé mosu observasaun oioin, komentariu,
sujestaun no instrumentu nesesdriu sira ba prosesu avaliasaun preliminar, julgamentu no meiu

hirak ba verifikasaun grau “veracidade” iha terenu.

1.2 edisaun hosi Manual Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika elabora iha sirkunstansia
temporal ne’ebé limitadu tebes no ho karater urjente tanba periodu ba atribuisaun distinsaun
no prémiu besik ona, nune’e edisaun inisial kontein de’it versaun portugés, ne’ebé hamosu
difikuldade traballador sira-nian atu komprende regra sira kona-ba rekizitu submisaun

kandidatura.

Ho sentidu ne’e, edisaun ida-ne’e, aleinde inklui tan instrumentu balu, atu utiliza iha prosesu
julgamentu ba kandidatu sira, komentariu no sujestaun sira ne’ebé anota husi membru KDPFP
no Ekipa Téknika ba implementasaun edisaun inisidl, kontein mds versaun Tétum, atu bele
fasilita traballadoér sira-nia komprensaun ba regra no kondisaun sira ne’ebé estabelese iha

Manuadl ne’e.

Ha'u iha esperansa katak ho prezensa 2.* edisaun ba Manuél Operasional ida-ne’e, sei fasilita
no hatudu dalan ho forma simples liu ba instituisaun hotu-hotu no traballadér sira iha
Administrasaun Publika iha ambitu preparasaun kandidatura ba distinsaun no prémiu Funsaun
Publika atu, iha parte ida, dignifika no valorize sira ne’ebé kumpri obrigasaun sira, ho efisiénsia
no dedikasaun profisional no, iha parte seluk, hadi’a kualidade prestasaun servisu ba publiku,

Nasaun no Estadu.

Edisaun ne’e dezenvolve més ho baze ba ideia sira, komentariu no observasaun sira ne’ebé mai
hosi ema lubun ida, responséavel ba prosesu selesaun no avaliasaun kandidatu sira no apoiu

tékniku. Tha dmbitu ida ne’e, ha'u hakarak hahi’i no agradese ba:

- Dra. Jesuina M. F. Gomes, Adjunta PDHJ nian, ba kontribuisaun ideia no sujestaun sira
hodi konsolida elaborasaun edisaun ida-ne’e.
- Sr. Francisco de Carvalho, Inspetdr Jerdl Estadu nian, ba komentériu sira ne’ebé hato’o

hodi hadi’a 2 edisaun hosi Manual Operasional ne’e;

Vi



Komisariu sira husi Komisaun Funsaun Publika nian, ba komentariu no ideia sira
ne’ebé aprezenta iha reuniaun sira iha komisaun atu halo apresiasaun no konsolidasaun
ba edisaun ne’e.

Ba sira hotu ne’ebé hola parte iha Ekipa Téknika ba Distinsaun no Prémiu  Komisaun
Funsaun Publika, ba elabora edisaun ida-ne’e, inklui instrumentu traballu sira ne’ebé
kria, ne’ebé rezulta hosi natureza kriativa no inovasaun, iha dmbitu atu kompleta no

hadi’a kualidade edisaun ne’e nian.

30 Marsu 2017
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PREFASIU

Ksolok boot ida, ba konklui manual ida-ne’e, ne’ebé sei serve hanesan padraun prosedimentu
ba operasionalizasaun Regulamentu nian, ne’ebé regulamenta Dekretu-Lei N.° 41/2015, Loron

15 Dezembru, kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika.

Dokumentu ida-ne’e hanaran "Manuél Operasional Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun
Puablika", rezultadu servisu husi ekipa téknika ne’ebé responsédvel, ne’ebé bazeia ba hanoin,
komentariu no sujestaun sira ne’ebé mai husi reuniaun sira tha Komisaun Distinsaun no
Prémiu ba Funsaun Publika, ne’ebé identifika ona nesesidade atu iha instrumentu ida hodi
dezenvolve di’ak liutan kondisaun no fasilita instituisaun sira Administrasaun Pablika nian iha
prosesu selesaun no avaliasaun ba kandidatura iha dmbitu atribuisaun Distinsaun no Prémiu

iha Administrasaun Publika. !

Ha’u iha esperansa katak prezensa Manudl Operasiondl ida ne’e sei fasilita no hatudu dalan ba
servisu husi instituisaun hotu-hotu no traballadér sira husi Administrasaun Piblika iha émbitu
atribuisaun distinsaun no prémiu iha Funsaun Publika atu, iha parte ida, dignifika no valoriza
sira tanba haktuir obrigasaun, efisiénsia no dedikasaun profisiondl no, iha parte seluk, hadi’a

kualidade prestasaun servisu ba ptbliku.

Obra ida-ne’e hanesan frutu hosi servisu ne’ebé dezenvolve hosi ekipa ho kontributu sira husi
ema balu ne’ebé iha esperiénsia profesiondl relevante, liuliu kona-ba indikadér sira ba
avaliasaun ba kandidatura, ne’ebé hariku no reformula hosi hanoin oioin husi kolaboradéé

oioin, Tha 4mbitu ida ne’e, ha'u hakarak hahi’i no agradese ba:

- Dra. Jesuina M. F. Gomes, Adjunta PDHJ nian, husi hanoin no sujestaun sira ne’ebé¢
kontribui ba konsolidasaun hodi elabora manudl operasionil ne'e.

- Sr. Francisco de Carvalho, Inspetér Jerdl Estadu nian, hosi ideia ne’ebé kontribui no
partisipasaun ativa iha reuniaun husi Komisaun Distinsaun no Prémiu;

- Sefior Adérito Pinto Tilman, Komisariu Komisaun Anti-Korupsaun, husi ideia ne’ebé

kontribui no partisipasaun ativa iha reuniaun sira iha Komisaun Distinsaun no Prémiu

Fung#o Publika, maski nia la’6s membru.
-  Komisdriu sira husi Komisaun Funsaun Ptblika nian, ba komentdriu no ideia sir‘l‘a

ne’ebé aprezenta iha reuniaun sira iha komisaun atu halo apresiasaun no konsolidasaun
- I

ba manuil ne’e.
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- Ba sira hotu ne’ebé hola parte iha Ekipa Téknika ba Distinsaun no Prémiu Komisaun
Funsaun Publika, ba servisu sira ne’ebe halo, material hotu ne’ebé prepara iha ambitu

Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika.
30 Marsu 2016

Prezidente KFP

Oé}/’

Prof.DR.Drs Fa\.Ztino Cardoso Gomes, MSi




REPUBLICA DEMOCRATICA TIMOR-LESTE Secretariado da Comissdo da Fungdo
Piblica
Rua Jacinto Candido

KOMISAUN FUNSAUN PUBLIKA

Dili, Timor-Leste

Tel +670 (333 9090)

Desizaun n.>-1896/2016/PKFP

Konsidera katak tuir alinea g) n.° 2, husi artigu 6.° Lei n.° 7/2009, loron 15 Jullu,
Komisaun Funsaun Publika iha kompeténsia atu deside kona-ba pratika administrativa no
jestaun iha set6r publiku;

Konsidera katak tuir artigu 10.° no 17.° husi Dekretu-Lei n.” 41/2015, loron 16
Dezembru, kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika, Komisaun Funsaun
Publika iha kompeténsia atu aprova regulamentasaun komplementar kona-ba submisaun
kandidatura sira no kritériu ba atribuisaun distinsaun no prémiu;

Nune’e, Komisaun Funsaun Publika, tuir nia kompeténsia sira ne’ebé prevee iha Lei n.”
7/2009, loron 15 Jullu, ne’ebé kria Komisaun Funsaun Publika, deside:

Aprova Regulamentu no Manual Operasiondl ida-ne’e kona-ba selesaun no avaliasaun

kandidatura sira ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika.

Publika iha
Dili, loron 3 Marsu 2016

-

Faustino/Cardoso Gomes

idente KFP




LISTA ABREVITURA SIRA

KDPFP Komisaun Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika
KFP Komisaun Funsaun Publika

PDHJ Provedoria Direitus Umanus no Justisa

IJE Inspesaun Jeral Estadu

RDTL Republika Demokratika Timor-Leste

POP Padraun Operasiondl ba Prosedimentu sira

Xi



Glosariu Sira

- Agrasiadu/a — Funsionariu ne’ebé simu prémiu no distinsaun iha forma medulla
Ordem ba Méritu Funsaun Publika, prémiu monetériu, progresaun extraordinaria no
louvor, tanba ninia dezempefiu ezemplar, karaterizadu ho kriatividade, inovasaun, iha
prestasaun beins no servisus ho efisiénsia, efikasia, responsavel no ho kualidade.

- Avaliasaun prelimindr — nu’udar faze inisial ba prosesu selesaun no avaliasaun
kandidatu sira ba distinsaun no prémiu Funsaun Publika nian, iha &mbitu instituisaun
sira només KDPFP, atu nune’e bele halo verifikasaun ba kumprimentu rekizitu no
kondisaun sira ne’ebé nesesariu ba submisaun kandidatura.

- Kandidatura individual — funsionariu publiku eh ajente administrasaun pablika, hosi
kualkér karreira (jeral eh espesial) eu kategoria funsional (Tékniku superior, Tékniku
Profisional, Tékniku Administrativu no Asistente) itha Funsaun Publika, ne’ebé prenxe
rekizitu jerdl no espesidl sira, ne’ebé kandidatu ba distinsaun no prémiu Funsaun
Publika;

- Kandidatura institusiondl — instituisuan administrasaun direta no indireta Estadu
nian, hanesan diresaun ida, departamentu, unidade eh ekipa traballu ida, iha ambitu
administrasaun publika, ne’ebé prenxe rekizitu jeral no espesidl sira, ne’ebé kandidata
ba distinsaun no prémiu Funsaun Publika;

- Kategoria funsional — funsaun sira ne’ebé define ho baze ba kategoria jenérika
kontetdu funsiondl husi grau oioin, hanesan Tékniku Superior, Tekniku Profisional,
Teékniku Administrativu no Asistente.

- Louvadu — mak funsionariu eh ajente ne’ebé admiti, iha prosesu selesaun no avaliasaun
ne’ebé hala’o hosi membru KDPFP, maibé, asaun hirak ne’ebé pratika iha instituisaun
lae justifika atu sai hanesan manan-na’in, nune’e merese atu louva de’it ho Sertifikadu
ne’ebé korresponde ho carreira profisional kandidatu nian;

- Louvor — Elojiu eskritu ne’ebé destaka profisionalizmu elevadu funsionariu louvadu
no reprodus iha forma sertifikadu, publika iha Jornal Republika no rejista iha baze ba
dadus Funsaun Publika

- Sertifikasaun kandidatura sira — nu’udar faze julgamentu ida ne’ebé hala’o hosi
membru KDPFP, ho maneira atu sertifika se kandidatu sira observa rekizitu no

kondisaun sira ba kandidatura;
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Kondisaun sira ba elejibilidade — mak kritériu no kondisaun nesesariu sira, ne’ebé
kandidatu sira tenki observa, atu bele sai kandidatu ba distinsaun no prémiu Funsaun
Publika nian;

Kurrikulu eh nota bibliografika kandidatu nian — mak dokumentu ida ne’ebé
deklara identidade pesoal kandidatu nian, karik kandidatu individual no, identidade
institusional, se kandidatu institusional no informasaun nesesariu seluk ne’ebé refere
ba bibliografia kandidatu sira-nian;

Entidade privada proponente- mak reprezentante sosiedade sivil sira ne’ebé propoin
kandidatu institusional sira, hanesan asosiasaun, lideransa komunitaria, instituisaun
ensinu, organizasaun naun-governamental eh relijioza sira;

Fixa kontrolu atendimentu servisu — mak dokumentu ne’ebé utiliza atu kontrola
pontualidade no asiduidade funsionariu no ajente sira-nian ba atendimentu servisu iha
instituisaun;

Fixa atendimentu keisa no reklamasaun sira — mak dokumentu ne’ebé utiliza hodi
halo rejistu ba keisa no reklamasaun sira kona-ba prestasaun servisu ba publiku;
Grelha ba avaliasaun — mak dokumentu ne’ebé kontein fator no indikador avaliasaun
sira nomos nu’udar meiu ne’ebé membru KDPFP determina pontuasaun sira ne’ebé
kandidatu sira hetan;

Grelha Verifikasaun Verasidade iha Terenu — mak dokumentu ne’ebé kontein fator
no indikador sira ne’ebé destina ba verifikasaun grau verasidade ba asaun sira ne’ebé
pratika hosi kandidatu sira iha terrenu;

Instituisaun Sentral ba Jestaun — mak instituisaun sira iha administrasaun pablika
ne’ebé iha atribuisaun ba definisaun estratéjia, mekanizmu no prosedimentu Sira ba
jestaun, atu bele asegura funsionamentu di’ak instituisaun nian no bele alkansa objetivu
instituisaun nian;

Instituisaun seguransa no relasaun internasional — iha parte ida, instituisaun
seguransa mak hirak ne’eb¢ integra itha administrasaun ptblika, ne’ebé iha atribuisaun
atu garante seguransa iha ambitu administrasaun publika, hanesan Seguransa Prizional,
Protesaun Sivil, Seguransa Sivil, nsst., enkuantu instituisaun ba relasaun internasional
mak hirak ne’ebé iha atribuisaun atu asegura funsionamentu iha area determinada sira

iha &mbitu relasaun bilateral ka multilateral;
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Instituisaun fiskalizaddr sira — mak instituisaun sira ne’ebé hala’o atribuisaun atu
asegura fiskalizasaun no monitorizasaun ba funsionamentu atividade sira iha
administrasaun publika;

Instituisaun prestador servisu ba publiku — mak instituisaun sira ne’ebé hala’o
atribuisaun sira hodi presta servisu direta ba povu;

Julgamentu — nu’udar forma atu apura observansia ba rekizitu no kondisaun sira hosi
kandidatu sira-nian kona-ba dokumentasaun no selesaun sira ne’ebé diak liu atu
determina manan-na’in no finalista sira;

Ordem Méritu Funsaun Publika — mak medulla distinsaun as, atribuidu ba
funsionariu publiku eh ajente ne’ebé, presta servisu exesionél aleinde nia kumprimentu
ba deveér funsional devér sira relasiona ho kargu, distingui mos tan hala’o servisu ho
zelu no dedikasaun hodi hala’o funsaun sira no kontribui tebes ba dezenvolvimentu
Administrasaun Publika;

Perfil Profisional — mak dokumentu ne’ebé konsta situasaun profisional agrasiado ka
louvadu nian no define razaun sira eh asaun sira ne’ebé pratika hosi kandidatu, ne’ebé
kondisiona hodi hetan distinsaun no prémiu Funsaun Publika nian;

Responsavel maximu instituisaun nian — mak entidade juridika ne’ebé ho kualidade
hanesan superior ierdrkiku instituisaun ida nian no ho natureza Ministerial eh Sekretaria
Estadu, nune’e mos responsdvel maximu entidade auténoma publika nian, ne’ebé
integra iha administrasaun indireta Estadu nian;

Sumaria ba asaun exesiondl sira — mak rezumu hosi servisu sira ho natureza kriativa
no inovasaun, ne’ebé destina ba promove aumentu efisiénsia no redusaun burokrasia,
transformasaun administrativa, lideransa, informatizasaun no exelénsia, ne’eb¢ pratika
hosi kandidatu iha &mbitu instituisaun ne’ebé candidatu integra;

Prémiu Monetariu: nu’udar forma valorizasaun monetaria, ho montante ne’ebé
determina husi Primeiru-Ministru, atribuido ba agrasiadu/a

Progresaun ektraordinariu: nu’udar forma valorizasaun ho natureza hasa’e eskalaun
rua dala ida eh ajustamentu ba efeitu salarial tuir index eskalonial korespondente,

atribuido ba agrasiadu/a
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I. INTRODUSAUN

Regra sira kona-ba kondisaun, Kkritériu, prosesu submisaun ba kandidatura, inklui avaliasaun
no selesaun ba kandidatura, estabelese husi Komisaun Funsaun Puablika, tuir artigu 17.°
dekretu-Lei n.° 41/2015, Loron 16 Dezembru, kona-ba Distinsaun no Prémiu iha

Administrasaun Publika.

Haree fali katak iha nesesidade atu estabelese padraun ida ba operasionalizasaun regulamentu,
hodi bele sai komprensivel liu no abranjente liu kona-ba etapa selesaun no avaliasaun ba
kandidatura tantu iha nivel institusional, nomos iha &mbitu entidade privada sira ne’ebé propoin
kandidatura, nune’e mos itha Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika, haktuir hodi

esklarese ho detallu situasaun hirak ne’e.

Tau iha konsiderasaun katak instituisaun ida-idak tenki hili tinan-tinan, entre sira husi ninia
kuadru kandidatura individudl ida, tuir kategoria funsiondl, no kandidatura institusional ida.
Tanba ne’e Manual ida-ne’e defini mos faze husi atividade sira no ninia kalendarizasaun ne’ebé

tenki tuir husi instituisaun ida-idak iha ambitu selesaun no avaliasaun ba kandidatura sira.

Estabelesimentu husi Manual Operasiondl ida-ne’e bele més habelar informasaun, hodi hadi’a

sistema no prosedimentu administrativu instituisaun ida-idak nian.

Nune'e, hein katak Manuél ida ne’e bele sai nu’udar instrumentu operasional ne’ebé bele
hatudu dalan ba instituisaun, funsionariu no ajente Administrasaun Publika nian hotu iha
ambitu konsesaun distinsaun no prémiu ba Administrasaun Publika atu, iha parte ida, dignifika
no valoriza traballador sira ho kumprimentu obrigasaun, efisiénsia no dedikasaun profesional

no, iha parte seluk, hadi’a kualidade iha prestasaun servisu ba publiku.



a) Definisaun

Distinsaun no Prémiu hanesan forma atu valoriza no f6 prémiu ba traballadér sira Estadu nian,
inklui instituisaun sira husi administrasaun direta no indireta Estadu nian liuhosi prestasaun
servisu ho karater exesional® liu sira-nia devér funsional sira eh hanesan obrigasaun no
responsabilidade ne’ebé traballador hakru’uk ba sira, hanesan hala'o servisu ho zelu no
dedikasaun atribuisaun sira ba kargu nian, deveér onestidade, probidade, lealdade no fidelidade,

obediénsia, segredu profisional no asiduidade?.

Ho sentidu ne’e, funsionariu ka instituisaun Estadu nian ida ne’ebé hala’o servisu tuir situasaun

sira ne'ebe refere iha leten bele hetan distinsaun ka prémiu.

Tuir Dekretu-Lei n.° 41/2015, Loron 16 Dezembru, Distinsaun sira hanesan louvor ne’ebé atu
foti-aas profisionalizmu husi traballadér ne’ebé simu prémiu no Diploma Onra f6 atu rekofiese

profisionalizmu ne’ebé aas husi instituisaun.

Tuir diploma legél ida ne’e, Prémiu inklui Ordem Méritu ba Funsaun Publika, ho objetivu atu
f6 omenajen ba traballador ne’ebé husi prestasaun servisu ne’ebé exesiondl, liu devér sira
ne'ebé inerente ba ninia kargu, no hatudu zelu no dedikasaun iha ninia servisu no kontribui

tebetebes ba dezenvolvimentu iha Administrasaun Publika.

Prémiu Institusional Primeiru-Ministru nian destina atu f6 prémiu ba exelénsia iha prestasaun
servisu husi ekipa ida no konsiste iha progresaun estraordinaria ba eskalaun no fé prémiu osan,

ne'ebé sei fahe entre membru sira iha ekipa iha determinadu instituisaun .

a) Tuir Regulamentu kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Puablika, "Servisu Exesional"
nu'udar servisu ne'ebé hala'o liu padraun normal husi natureza servisu nian no tuir valér kriatividade,
inovasaun, efikésia, efisiénsia no efetividade, hanesan:

i. Kriasaun prosedimentu operasional ka téknika;
ii. Dezenvolvimentu kultura inovativu ne'ebé hadi'a pratika administrativa iha ambitu
Administrasaun Publika;
iii. Utilizasaun ba métodu foun ho rekursu natoon no ho produtividade boot liu;
iv. Prestasaun servisu lalais liu no kualidade aas ne'ebé publiku la espera;
V. Liu meta ka objetivu husi servisu;

vi.  Aprezentasaun ideia, invensaun, ka servisu sira ne'ebé favorese aumentu ba produtividade
no hamenus kustu operasional sira;
vii. Pratika individudl no institusiondl ruma ho natureza kriativu no inovativu ba

dezenvolvimentu husi Administrasaun Publika hodi serbi pabliku di‘ak liu.

2 MILITAO, Jodo Batista, Direitos e Deveres Funcionais. Bele hetan iha
http://www.observarh.ufmt.br/sistema/arquivos/19041303143914.PDF. Asesu iha: 18 Feb. 2016.
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b) Objetivu

Edisaun ida-ne’e, 22, Edisaun hosi Manual ida-ne’e nia objetivu atu halo reajustamentu ba
kondisaun no rekizitu sira tuir sujestaun no komentariu sira, ne’ebé hamosu husi funsionariu
sira itha diseminasaun sira ne’ebé halo, nomos konsiderasaun ba observasaun sira ne’ebé halo
husi membru KDPFP no Ekipa téknika ba apoiu, iha implementasaun ba edisaun dahuluk, atu

bele inklui tin kondisaun sira ne’ebé tenki inklui itha Manual ne’e.

Edisaun ida-ne’e, aleinde operasionalizasaun ba regra no prosedimentu sira ne’ebé tau iha
regulamentu kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika, kontein moés versaun Tétun
atu fasilita kompreensaun di’ak liu husi traballador sira no instituisaun sira iha administrasaun
direta no indireta Estadu nian liuliu hodi observa regra sira ba submisaun kandidatura no

kritériu sira ba atribuisaun distinsaun no prémiu.

Aleinde finalidade sira ne'ebé refere iha leten, Manudl ne'e hakarak mds atu estabelese
prosedimentu ba avaliasaun preliminar ne’ebé tenki hala'o iha instituisaun idaidak ne’ebé
integra traballador sira no entidade privada sira ne'ebé proponente husi kandidatura sira ba

efeitu selesaun, avaliasaun no submisaun kandidatura sira.

Il. KONDISAUN ELEJIBILIDADE NO APREZENTASAUN KANDIDATURA SIRA
a) Kondisaun Elejibilidade

Kandidatu sira ba distinsaun no prémiu iha Administrasaun Publika bele individual no
institusional. Nune’e, konsidera nu’udar kandidatu individual, funsionariu publiku no ajente
Administrasaun Publika ne’ebé sujeita ba rejime Estatutu Funsaun Publika. Kona-ba ajente
Administrasaun Publika sira, bele de’it elejivel kandidatu sira ne’ebé mak kontratadu ona liu
tinan rua, tanba Dekretu-Lei n.° 41/2015, Loron 16 Dezembru estabelese limitasaun

kandidatura liuhosi rezultadu avaliasaun dezempefu®.

3 Tuir nmeru 2 alinea a) hosi nimeru 1 husi artigu 3.° husi diploma legal ne'ebé refere, konsesaun distinsaun no
prémiu ba funsionariu aleinde kumpri kritériu hirak seluk ne'ebé define iha Dekretu-Lei no Regulamentu kona-ba
Distinsaun no Prémiu, presiza més atu hetan rezultadu "Muito Bom" iha avaliasaun dezempefiu rua ikus. Nune'e,
ajente kontratadu ho rejime Estatutu Funsaun PUbica, ne'ebé nia durasaun menus husi tinan rua, seidauk hetan
rezultadu avaliasaun ne'ebé ezije tuir lei.
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Kona-ba kandidatura institusional, diploma legal kona-ba distinsaun no prémiu permite
kandidatura husi kualkér instituisaun iha Administrasaun direta no indireta Estadu nian. Iha
kazu ida-ne’e, Administrasaun direta bele Ministériu, Sekretaria Estadu, Diresaun-Jeral ka
Nasional, Departamentu ka unidade servisu nian no, Administrasaun indireta inklui institutu
publiku, servisu no fundu publiku no entidade publika sira seluk, ne’ebé pertense ba

Administrasaun indireta.

b) Regra sira ba aprezentasaun kandidatura sira

Aprezentasaun kandidatura sira tenki tau iha konsiderasaun kestaun sira ne'ebé tuir mai:
1. Sé mak bele aprezenta kandidatura?

2. Oinsa prepara no hatama kandidatura?

3. Prazu sa de’it mak nesesariu ba submisaun kandidatura?

Resposta sira:

1. - Kandidatura sira bele submete hosi superior maximu instituisaun nian ne’ebé

traballador sira servisu ba.

- Responséavel masimu husi instituisaun bele mos hato’o kandidatura institusional, hanesan
diresaun ida, departamentu, unidade servisu eh kualkér seluk ne’ebé hanesan ne’ebé integra
iha instituisaun ida, ho exesaun ba kandidatura ne'ebé hato’o husi instituisaun ne’e rasik. (Iha
sentidu ne’e, kandidatura sei aprezenta hosi Konsellu Konsultativu instituisaun nian se iha,

karik laiha sei aprezenta hosi responsavel maximu instituisaun nian);

- Sentidu ne’e, kandidatura institusional sira bele mos submete hosi reprezentante sosiedade
sivil, lideransa komunitaria, instituisaun ensinu sira, organizasaun la'és-governamental ka

relijioza sira, tuir autoriza husi Dekretu-Lei.

- Ba kandidatura individual sira, permite de’it sira ne’ebé submete husi responsavel maximu

instituisaun, ne’ebé funsionariu sira integra.

Kona-ba kuantidade husi kandidatura sira, artigu 11.° husi diploma legal ne'ebé refere iha leten,
hateten katak, tinan-tinan instituisaun idaidak tenki hili kandidatura individudl ida tuir

kategoria funsional no kandidatura institusional, no haruka ba KDPFP atu halo apresiasaun.
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Situasaun ne’e, iha parte ida, kona-ba kandidatura indivududl, instituisaun ida-idak tenki
selesiona kandidatu ida hosi kada kategoria funsiondl ne’ebé iha, hanesan Asistente, Tékniku
Administrativu, Tékniku Profisional, Tékniku Superior no kategoria funsiondl sira iha karreira
espesial, ne’ebé hala’o servisu tuir kritériu ne’ebé define no, iha parte seluk, bele selesiona
kandidatura institusional, tuir kada kategoria, hanesan instituisaun ne’ebé presta servisu ba
publiku, instituisaun sentrdl ba jestaun, instituisaun fiskalizadoras no seguransa no relasaun

internasional.
2. — Preparasaun ba kandidatura sira tenke tuir faze hirak tuir mai-ne’e:

- Faze 1: Reprezentante husi instituisaun sei ba Komisaun Funsaun Publika atu foti formulariu

kandidatura;

- Faze 2: Prenxe, iha kualkér lian hosi lian ofisial RDTL nian, formulariu ho letra ne’ebé bele

lee no laiha sala;

- Faze 3: Tau hamutuk formulariu no dokumentu seluk ne’ebé nesesariu, no tau hamutuk hotu

iha envelope ida;

- Faze 4: Sumbete kandidatura diretamente ba Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun
Publika.

3. — Submisaun kandidatura sira hala’o iha fulan Abril tinan-tinan no tenke halo tuir

prazu sira tuir mai:

a) Loron servisu ualu hahu husi loron andnsiu abertura ba kandidatura ba kandidatu sira ne'ebé

servisu iha Dili;

b) Loron servisu sanulu hahu husi loron antnsiu abertura ba kandidatu sira ne'ebé servisu iha

Munisipiu sira seluk no;

c¢) Loron servisu sanulu mos ba kandidatu sira ne’ebé tha Munisipiu ruma bainhira entidade

ne’ebé hatama kandidatura, hela iha dili.

1. DOKUMENTASAUN SIRA NE’EBE PRESIZA BA SUBMISAUN
KANDIDATURA SIRA NO KRITERIU ATRIBUISAUN BA DISTINSAUN NO
PREMIU

a) Kandidatura individual sira

Aprezentasaun ba kandidatura sira tenki akompafia hamutuk ho dokumentu hirak tuir mai:
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1. Identifikasaun husi proponente no kandidatu prenxe iha formulariu kandidatura, ne'ebé sei

foti iha Komisaun Funsaun Publika;

2. Kurrikulu ka nota bibliogréafika sira husi kandidatu, ne'ebé prepara iha kualkér lian ida hosi

lian ofisidl RDTL nian;

3. Kartaun Servisu Kandidatu nian (ID);

4. Termu referénsia (ToR) husi trabalhador ne'ebé kandidatu ba prémiu;
5. Rezultadu avaliasaun dezempefiu* husi tinan rua liuba husi kandidatu;

6. Deklarasaun kona-ba izensaun prosesu dixiplinar, ne'ebé hasai husi Diresaun Nasional Etika,
Dixiplina no Prosesu Administrativu iha Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika;

7. Relatoriu diariu, semandl, mensal, trimestral, semestral no anual, kona-ba ezekusaun servisu

trabalhador nian iha tinan kotuk;

8. Planu servisu trabalhaddr nian iha tinan kotuk;

9. Planu Asaun Anual husi instituisaun nian iha tinan kotuk;
10. Planu Estratéjiku husi instituisaun;

11. Deklarasaun husi superior ierdrkiku husi instituisaun, ne’ebé funsionariu servisu, ho

situasaun hirak tuir-mai:

i) Deskrisaun kona-a kandidatu nia hahalok, liuliu atu konfirma katak nia izentu husi

prosesu administrativu dixiplinar;

i1) Konfirma katak kandidatu valoriza nafatin prinsipiu no valor sira ne’ebé defini iha

Kodigu Etika husi Funsaun Publika;

iii) Konfirma katak kandidatu kumpre no promove nafatin devér jeral no espesial sira

ne’ebé prevee iha Estatutu Funsaun Publika®;

iv)Konfirma katak kandidatu hala’o ninia funsaun sira tuir objetivu sira husi

instituisaun, liuliu hala'o servisu sira ne’ebé identifika itha Termu Referénsia sira.

4 Iha sentidu ida ne'e, konsidera més rezultadu avaliasaun dezempefiu husi periodu probatdriu trabalhador nian.

5 Presiza hatudu métodu ka forma ne'ebé kandidatu pratika hodi hala'o devér jeral no espesial ba funsionariu ka
ajente administrasaun Publika.
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11. Sertifikadu Rejistru Krimindl atualizadu ne'ebé f6 sai hosi Ministériu Justisa;

12. Deskrisaun husi asaun exesional ne'ebé hala’o hosi kandidatu hamutuk ho servisu exesional
no video ka fotografia husi asaun exesional sira depende ba natureza asaun nian.

Deskrisaun kona-ba asaun exesional tenki dezenvolve tuir pontu referénsia ne’ebé nesesariu

atu bele klasifika hanesan servisu exesional.

Deskrisaun husi servisu iha leten tenki dezenvolve tuir asaun ne’ebé hala’o, ezemplu hanesan
aprezenta ideia ida, dezempefiu servisu ida, implementasaun ba préatika ida, kria prosedimentu,
téknika ka métodu ida, no obrigatoriu tau komprovativu hamutuk ho kandidatura ne'ebé hato’o

ba Komisaun.

Konsidera katak asaun ne'ebé halo, kria ka dezenvolve loloos, mak prinsipiu atu sai prova ba
originalidade husi aktu, tanba ne’e tenki hato’o mos ho meiu sira ne’ebé nesesariu ba

julgamentu.

Sublifa katak deklarasaun no deskrisaun kona-ba faktu no servisu exesional ne'ebé kandidatu
sira halo tenki justu, onestu no livre husi kualkér konflitu-interese. Karik Komisaun hafoin
hala’o atribuisaun ba distinsaun ka prémiu ba kandidatu ida no iha kofiesimentu kona-ba
violasaun ba prinsipiu sira ne'ebé refere iha leten, sei foti fali distinsaun ka prémiu tuir termus
iha artigu 16.° husi Dekretu-Lei N.° 41/2015, loron 16 Dezembru.

b) Kandidatura institusional sira
Kona-ba kandidatura institusional, hato’o hamutuk dokumentu hirak tuir mai:

1. Identifikasaun husi instituisaun no proponente prenxe liuhosi formulariu kandidatura

kandidatura, ne’ebé sei foti iha Komisaun Funsaun Publika;

2. Deskrisaun detalle ida ne’ebé hatudu situasaun sira hanesan tuir mai:

1) Kumprimentu devér sira husi traballador sira ne’eb¢ integra iha estrutura instituisaun;
i1) Relasaun no komunikasaun di’ak entre dirijente no membru sira;

iii) Kapasidade husi dirijente kona-ba motivasaun, promosaun no sensibilizasaun husi
traballador sira tha implementasaun ba estratéjia ne’ebé presiza hodi atinji objetivu servisu

nian.



3. Relatériu, diariu, semanal, mensal, trimestral, semestral no anual sira, kona-ba ezekusaun

servisu instituisaun nian iha tinan kotuk;

4. Planu Estratéjiku no Planu Asaun Anudl husi instituisaun iha tinan kotuk nian;
5. Relatoriu auditoria husi instituisaun iha tinan kotuk nian;

6. Atas ka minutas husi enkontru sira instituisaun nian;

7. Fixa kontrolu atendimentu ba servisu sira;

8. Fixa atendimentu ba keixa no reklamasaun sira;

9. Livru rejistu no atendimentu

10. Lei organika, diploma ministerial no organograma estrutural instituisaun nian;

11. Rezultadu servisu exesional bazeia ba natureza husi fatér hirak ne’e®, hatama hamutuk ho

meiu prova katak loos (prosedimentu, téknika ka métodu ne’ebé kria).

12. Dokumentu eskritu no fotografia ka video kona-ba asaun servisu exesional, karik aprezenta
ideia ida, invensaun, préatika ka kualkér mekanizmu atu hetan solusaun ba problema ruma hodi

presta servisu di’ak liu ba publiku.

¢) Kritériu sira ba atribuisaun distinsaun no prémiu individual

Atu kandidata an ba distinsaun no prémiu, traballadér presiza halo tuir kritériu jeral hirak tuir
mai:
a) Hetan rezultadu "Muito Bom™ iha avaliasaun dezempefiu rua ikus (sei hasai
kandidatura ne’ebé avaliasaun dezempeiiu la hetan "Muito Bom”);
b) La halo asaun ne’ebé sujeita ba penalidade sira itha dmbitu prosesu administrativu
dixiplinar;
¢) Sei-dauk hasoru prosesu krime;
d) La halo asaun ne’ebé kontra prinsipiu no valor sira Funsaun Publika nian, ne’ebé
define iha Kddigu Etika ba Funsaun Publika;
e) Dezempeiia nafatin atividade sira ne’ebé liu devér funsional sira husi sira-nia kargu,

tuir avaliasaun objetiva husi kritériu atribuisaun ba distinsaun no prémiu.

6 Kriatividade no inovasaun, aumenta efisiénsia no hamenus burokrasia, transformasaun administrativa, lideransa,
informatizasaun no exelénsia.
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f) Kumpri no promove devér jerdl no espesial sira ne’ebé define iha Estatutu Funsaun
Publika;
Aleinde kritériu jeral ne’ebé temi iha leten, distinsaun no prémiu f6 mds bazeia ba avaliasaun
objetiva kona-ba kritériu avaliasaun ne'ebé tama iha tabela indikador avaliasaun ba kandidatura

individual iha parte julgamentu.

d) Kritériu sira ba atribuisaun distinsaun no prémiu institusional

Atu f6 distinsaun no prémiu ba instituisaun ida, tenki halo tuir kritériu hirak tuir mai:
a) Kapasidade instituisaun nian hodi uza métodu no prosedimentu ne’ebé ho natureza
kriativa, inovativa no responsabilidade iha ambitu atu garante servisu sira ne’ebé
exesional;
b) Iha Planu Asaun Anual no Planu Estratéjiku instituisaun ne’ebe konsistente ho Planu
Estratéjiku Dezenvolvimentu Nasional nian;
c¢) Atinji planu traballu husi instituisaun ne’ebé trasa ona;
d) Koerénsia entre relatdriu sira no planu traballu husi instituisaun nian;
¢) Iha relasaun no komunikasaun di’ak entre lideransa no membru sira iha instituisaun;
f) Halo servisu ida ne’ebé exesional tuir natureza husi fator sira, no hatama hamutuk ho
meiu ne'ebé komprova servisu ninia verasidade (prosedimentu, téknika ka métodu

ne’ebé kria);

Instituisaun sira tenki observa més rekizitu sira tuir-mai hodi hetan distinsaun no prémiu:
a) Kapasidade lideransa nian atu motiva, promove, insentiva no sensibiliza traballad6r
sira husi instituisaun tha implementasaun estratéjia ne’eb¢€ presiza hodi atinji objetivu
servisu nian;
b) Kapasidade husi membru sira iha introdusaun no promosaun ba métodu, téknika no
prosedimentu ne’ebé efetivu ba solusaun ba problema no optimizasaun traballu;
c) Kapasidade instituisaun nian hodi identifika no f6 resposta ba nesesidade publiku
nian, nomos haktuir objetivu sira no f6 aten-brani hodi hadi‘a prosedimentu, téknika no
métodu servisu;
d) Kapasidade institusional kona-ba inisiativa no kriatividade hodi uza métodu fasil
ne’ebé bele hamenus prosesu administrativu, ne’ebé rezulta superasaun ba meta no

objetivu servisu nian ne’ebé determina ona;



e) Kriatividade ba dezenvolvimentu instrumentu sira kona-ba prosesu selesaun no
avaliasaun ba kandidatura iha ambitu distinsaun no prémiu iha Administrasaun Publika;
f) Kriasaun estrutura husi instituisaun tuir provizaun legal, liuliu Lei Organica, Diploma
Ministerial no Organograma institusional;

g) Haktuir sirkunstansia kona-ba rasionalizasaun ne’ebé sustenta departamentizasaun;

h) Koerénsia husi funsaun sira no estrutura ierarkia sira iha instituisaun.

IV. PROSESU SELESAUN NO AVALIASAUN BA KANDIDATURA SIRA

1. Padraun Operasional ba Prosedimentu (POP) kona-ba kalendarizasaun ba prosesu

avaliasaun no selesaun kandidatura sira

Distinsaun no Prémiu iha Padraun Operasional ba Prosedimentu NO
Administrasaun Publika

Numeru POP: 01 Revizaun: 0 01
Titulu Kalendarizasaun no faze sira ba Selesaun no Avaliasaun ba

Kandidatura sira

Loron emisaun Fevereiru 2016

A — Objetivu

POP ida-ne’e ninia objetivu mak define etapa sira ba kalendarizasaun iha d&mbitu kona-ba
prosesu selesaun no avaliasaun ba kandidatura ba distinsaun no prémiu iha Administrasaun
Publika.

B - Ambitu

Aplika ba instituisuan no entidade sira ne’ebé iha kompeténsia atu halo selesaun no avaliasaun

ba kandidatura iha &mbitu distinsaun no prémiu iha Funsaun Publika.
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C. Diagrama ba prosesu Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika

A 4

1. Disemina
regra ba
submisaun
kandidaturas;
2. Avizu ba
submisaun
kandidaturas;
3. Avaliasaun
preliminar

KDPFP 1)Sertifika
dokumentu kandidatu

nian 2) Julga kandidatu
Avaliasaun admitidu iha avaliasaun
preliminar:a) preliminar 2)Hili finalista
rekomenda ba 3 ba 2. faze julgamentu
julgamentu; b) 3) Verifika verasidade iha
devolve kandidatura terenu 4)Homologa
‘ ba koresaun eh rezultadu no entrega

kompleta dokumentu rezultadu findl ba KFP

Avaliasaun atu anunsia iha Loron

preliminar Nasional Funsaun
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D. Etapa sira ba kalendarizasaun atividade sira

Iha Nivel Instituisaun

Iha Nivel Entidade privada

proponente ba kandidatura

Etapa husi atividade sira

Loron hahu Loron hotu

Loron hahu Loron hotu

Diseminasaun ba regra kona-ba Semana da-3 Semana da-4 husi La aplika La aplika
kondisaun no rekizitu ba husi Fevereiru | Fevereiru
submisaun kandidatura
Avizu kona-ba submisaun Semana da- Semana da-2 husi La aplika La aplika
kandidatura sira uluk husi Marsu

Marsu

Avaliasaun preliminar

Semana da-3 Semana da-4 husi

Hala'o iha fulan Marsu deit

husi Marsu Marsu
No sertifikasaun kandidatura iha
nivel Kosellu Konsultativu
no/superior instituisaun nian
Submisaun kandidatura ba KDPFP | Semana da- Semana da-2 husi Semana da- Semana da-2
uluk husi Abril | Abril uluk busi husi Abril
Abril

d

Ba Nivel Komissaun Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika

Etapa husi atividade sira

Loron hahu

Loron hotu

Simu kandidatura sira

Abril

Semana da-uluk husi

Semana da-2 husi Abril

Avaliasaun preliminar

Semana da-3 husi

Abril

Semana da-4 husi Abril

Hadi’a ka kompleta dokumentu sira

Maiu

Semana da-uluk husi

Semana da-2 husi Maiu

Faze da-uluk husi julgamentu

Semana da-3 husi

Maiu

Semana da-uluk husi Jufiu

Faze da-2 husi julgamentu

Semana da-2 husi

Jufiu

Semana da-4 husi Jufiu

Omologasaun

Jullu

Semana da-uluk husi

14 Jullu
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Anunsiu rezultadu sira no entrega distinsaun no 15 Jullu

prémiu

2. Nivel instituisaun iha ne’ebé traballador servisu no entidade privada ne’ebé propoin

kandidatura

Prosesu selesaun no avaliasaun iha instituisaun ne’ebé traballador sira servisu ba halo ho
objetivu atu hetan kandidatu sira ne'ebé di’ak liu iha instituisaun. Nune’e, instituisaun ida-idak
bele organiza konkursu internu atu hetan no hili kandidatu sira ne'ebé di‘ak liu (individual no
institusiondl) iha instituisaun ne'ebé kandidatura sei propoin ba iha nivel nasional, ka iha

ambitu Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika.

Importante més katak, dezenvolvimentu prosedimentu, métodu ka téknika ida ho natureza
kriativu no inovativu hodi fasilita prosesu avaliasaun preliminar iha instituisaun ida-idak iha

ne’ebé kandidatu sira servisu, sei konsidera nu’udar fator exesional ida.
a) Nivel instituisaun ne’ebé traballador integra

Instituisaun sira ida-idak ne’ebé traballador sira servisu tenki hili no avalia internamente (iha
instituisaun) funsionariu no ajente hotu-hotu atu hili kandidatu ne’ebé di’ak liu, ho
konsiderasaun ba sira-nia karreira profisional ne’ebé eziste. Nune’e, instituisaun ida-idak bele

hala’o faze sira ne'ebé tuir mai:

i) Diseminasaun ba regra kona-ba Distinsaun no Prémiu ne’ebé kontein iha Manual

Distinsaun no Prémiu

Instituisaun ida-idak bele disemina regra sira kona-ba kritériu, kondisaun no dokumentasaun
sira ne’ebé presiza atu halo submisaun kandidatura ba distinsaun no prémiu iha Funsaun
Publika atu fasilita funsionariu sira iha instituisaun atu komprende rekizitus ba kandidatura no

kondisaun nesesariu atu observa iha prosesu submisaun kandidatura ba KDPFP.

ii) Estabelese avizu abertura ba submisaun kandidatura (individual no institusional)

internamente

Instituisaun ida-idak bele fé-sai avizu abertura ba submisaun kandidatura ba traballadér sira

internamente tuir kalendarizasaun kona-ba atividade ne’ebé define mos itha Manual ne’e.
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Nune’e, Diresaun Rekursu Umanu instituisaun ida-idak nian mak rekolla kandidatura ne’ebé
propoin hosi diresaun seluk ne’ebé integra iha instituisaun ida de’it atu nune’e kontinua prosesu

bazeia ba termu ne’ebé define ona.
iii) Avaliasaun preliminar ba kandidatura sira

Iha faze ne’e, instituisaun bele uza formulariu avaliasaun preliminar iha Manual ne'e hodi halo

avaliasaun ba kandidatura sira, no tuir situasaun sira tuir mai:

a) Hili traballador sira ne’ebé iha ona dokumentasaun sira ne’ebé presiza ba submisaun

kandidatura;

b) Hili instituisaun hanesan diresaun, departamentu, unidade ka ekiparasaun husi kargu diresaun

no xefia iha termu legal tuir kritériu ne’ebé estabelese iha diploma sira ne’ebé eziste;

¢) Halo avaliasaun ba devér normal traballadér nian ho konsiderasaun ba Kkritériu sira ne'ebé
define iha Dekretu-Lei N.° 41/2015, loron 16 Dezembru no Regulamentu kona-ba Distinsaun no

Prémiu iha Administrasaun Publika no;

d) Halo avaliasaun no identifikasaun ba servisu exesional husi traballador no instituisaun ne'ebé

kandidatu ba distinsaun no prémiu.
iv) Submisaun kandidatura sira ba Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika

Iha faze ne’e, responsavel husi instituisaun ne’ebé traballador sira servisu, hafoin hala’o prosesu
selesaun no avaliasaun iha instituisaun, tenki hatama kandidatura tuir regra sira kona-ba

aprezentasaun ne’ebé defini iha Manudl ida-ne’e.
b) Nivel entidade privada proponente ’

Entidade ne’ebé propoin kandidatura ida, tenke servisu hamutuk ho instituisaun ne’ebé atu

kandidata, no bele halo faze tuir mai, atu fasilita no evita sala/erru iha submisaun kandidatura:
i. Avaliasaun preliminar

Hanesan hala’o iha avaliasaun preliminar husi instituisaun ne’ebé traballador servisu, entidade
proponente bele uza formulariu avaliasaun preliminar ne'ebé define ona iha manual ne'e, haree

ba situasaun sira tuir mai:

" Reprezentante husi sosiedade sivil, asosiasaun, organizasaun la'6s-governamental sira no bele submete mos husi
instituisaun religioza, lideransa komunitéria no instituisaun edukasional sira.
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a) Halo avaliasaun ba devér normal sira husi instituisaun, haree ba kritériu ne’ebé estabelese iha
Dekretu-Lei n.° 41/2015, iha loron 16 Dezembru no Regulamentu kona-ba Distinsaun no Premiu

iha Administrasaun Publika no;

b) Avalia no identifika servisu exesional ne’ebé instituisaun halo haree ba definisaun sira ne'ebé

iha diploma legal no regulamentu ne’ebé refere iha leten.
i) Submisaun kandidatura sira ba Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika

Tha faze ida ne’e, hafoin hala’o prosesu avaliasaun preliminér, entidade sei hatama kandidatura

tuir regra aprezentasaun sira ne’ebé define iha Manual ne’e.

3. Nivel Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika

Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika iha &mbitu prosesu selesaun no avaliasaun

ba kandidatura sira, sei hala’o tuir faze hirak tuir mai:
i. Avaliasaun preliminar

Iha faze ida ne’e, komisaun sei analiza kandidatura hotu ne'ebé submete, tuir efeitu hirak ne’ebé
prevee iha ndmeru 1 husi artigu 9.° husi regulamentu kona-ba distinsaun no prémiu iha

Administrasaun Publika®.

Iha dmbitu avaliasaun preliminar, Komisaun sei la konsidera kandidatu sira ne’ebé la tuir regra
sira ba submisaun kandidatura ba iha faze julgamentu. Nune’e, Komisaun sei konfirma

dokumentasaun husi kandidatura sira tuir formulariu sira ne'ebé tuir mai:

8 Bazeia ba dispozisaun regulamentar ne'e, komisaun rejeita submisaun husi kandidatura sira ne'ebé la tuir regra
sira kona-ba aprezentasaun kandidatura liuliu, dokumentasaun ne'ebé presiza no prazu submisaun ne'ebé defini
iha artigu anterior, no rekomenda atu hadi'a ka kompleta iha tempu determinadu iha Regulamentu kona-ba
Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika.
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A. FORMULARIU AVALIASAUN PRELIMINAR BA KANDIDATURA INDIVIDUAL

Sertifika
dokumentu
kandidatu
sira hosi

Ekipa Téknika

Tipu dokumentu
membru

KDPFP

Loos | Lae Obs Loos Lae Obs

Formulariu identifikasaun proponente
no kandidatu

Kurtikulu no Nota Bibliografia
kandidatu nian

Kartaun Servisu Kandidatu nian (ID)

Termus Referénsia (ToR) kandidatu
nian

Rezultadu Avaliasaun dezempefiu husi
tinan rua da-ikus husi traballad6r

Deklarasaun izensaun husi prosesu
dixiplinar

Relatériu ezekusaun servisu (diatiu,
semanal, mensal, trimestral, semestral
no anual) husi traballad6r

Planu servisu husi traballador (mensal,
trimestral, semestral no anual), Planu
Asaun Anudl no Planu Estratéjiku husi
Instituisaun

Deklarasaun husi superior ierarkiku husi
instituisaun, ne'ebé traballadér integra,
hodi halo desktisaun ba ninia hahalok

Sertifikadu Rejistu Krimindl husi
Ministériu Justisa

Deskrisaun husi asaun exesional ne'ebé
traballad6r halo hamutuk ho servisu
exesional no video ka fotografia husi
asaun exesional ne'ebé traballado6r halo,
depende ba natureza husi asaun

Admite/ la admite ba faze julgamentu

REKOMENDASAUN
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B. FORMULARIU AVALIASAUN PRELIMINAR BA KANDIDATURA
INSTITUSIONAL

Dokumentu Ekipa Sertifikasaun Obs
Téknika dokumentu hosi
membru KDPFP
Loos | Lae Loos Lae

Formulariu identifikasaun husi instituisaun no
proponente

Deskrisaun ho detalle kona-ba kumprimentu devér
normal sira husi traballad6r sira

Relatoériu auditoria husi instituisaun iha tinan kotuk nian

Ata ka minuta sira husi reuniaun instituisaun nian

Fixa kontrolu husi atendimentu husi servisu sira

Fixa atendimentu husi keixa no reklamasaun sira

Livru rejistu no atendimentu

Relatériu ezekusaun servisu (diatiu, semanal, mensal,
trimestral, semestral no anual) husi tinan kotuk

Planu Asaun Anual no Planu Estratéjiku husi Instituisaun
tinan kotuk

Lei Organika, Diploma Ministerial no Organograma
estrutural husi instituisaun

Rezultadu servisu exesiondl tuir natureza husi fatér hirak
ne’e, hatama hamutuk ho meiu atu koko ninia verasidade
(prosedimentu, téknika ka métodu ne’ebé kria).

Dokumentu eskritu no fotografia ka video kona-ba asaun
servisu exesiondl, karik aprezentasaun ideia ida,
invensaun, pratika ka kualkér mekanizmu atu hetan
solusaun ba problema ruma atu presta servisu di’ak liu ba

publiku.

REKOMENDASAUN Admite/ la admite instituisaun iha leten ba faze
julgamentu

NOTA: Karik submisaun husi kandidatura ida la halo tuir kritériu sira iha leten, sei rekomenda
atu hadi’a iha perfodu tempu ne’ebé define iha kalendarizasaun ba atividade sira iha parte IV iha
Manual ida ne’e.
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ii. Julgamentu

Julgamentu ba kandidatura sei hala’o iha etapa rua no Komisaun Julgadora, ka KDPFP sei
julga de’it kandidatu sira ne’ebé admite iha faze avaliasaun preliminar husi Komisaun

Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika.

Julgamentu sei halo haree ba indikador no meiu avaliasaun ba kandidatura. Nune’e, kona-ba
indikador normdl, presiza tuir hamutuk no observansia husi indikador exesiondl ida ka liu
nu’udar fundamentu hodi halo avaliasaun, selesaun no atribuisaun distinsaun no prémiu ba

kandidatu sira husi Komisaun Julgadora.

1. Indikador avaliasaun ba kandidatu individual

a) Indikadé6r normal

no kolega servisu sira

Umanus iha

FATOR NORMAL INDIKADOR SIRA MEIU SIRA PONTUASAUN
SIRA NE'EBE BELE UZA
La Atinje Atinje
atinje uitoan=
-4
=
=)
Avaliasaun dezempefiu | - Avaliasaun “Muito Bom” e TFixa
(Karik la hetan “Muito | iha avaliasaun dezempefiu rua avaliasaun
Bom” entaun la simu) | ikus dezempefiu
husi
traballad6r
- Avalia atitude husi e  Manuidl
traballadér sira Jestaun
relasiona ho superior Rekursus

no ho publiku; parte Jestaun
Dezempefiu
- Avalia respeitu ba e Fixa
prinsipiu no valor avaliasaun
sita husi Funsaun dezempefiu
Publika; husi
traballad6r

- Avalia hahalok husi

e  Deklarasaun

Fator sira hosi traballador iha izensaun husi

avaliasaun dezempefu ambitu husi prosesu prosesu
administrativu dixiplinar
dixiplinar e  Deklarasaun

husi superiér
ierarkiku kona
ba traballador
nia hahalok
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Avalia hahalok husi

traballadér iha
ambitu prosesu
kriminal

Sertifikadu
Rejistu
Kriminal husi
Ministériu
Justisa;

Koerénsia

Konsisténsia entre
planu servisu husi
traballadér no Planu
Estratéjiku husi
instituisaun, inklui
Planu Asaun Anual

Planu servisu
mensal,
trimestral,
semestral no
anual husi
traballador;
Planu Asaun
Anuil;
Planu
Estratéjiku
husi
instituisaun.

Konsisténsia  entre
Termus Referénsia,
rezultadu servisu no
objetivu husi

instituisaun

Planu servisu
husi
traballador;
Relatoriu husi
ezekusaun
servisu (diariu,
semanal,
mensal,
trimestral,
semestral no
anual);

Planu Asaun
Anual husi
instituisaun;
Planu
aprovizionam
entu.

Alkansa rezultadu sira

Haktuir planu

servisu ne'ebé define;

Planu servisu
husi
traballador;
Relatoriu
ezekusaun
servisu (diariu,
semanal,
mensal,
trimestral,
semestral no
anual) husi
traballadér
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PONTUASAUN FINAL

b) Indikador exesional sira

Kriatividade no
Inovasaun

pratika, ne'ebé, karik
orijinal duni, hatudu
kapasidade inventiva
ba rezolusaun
problema
administrativu sira

produtividade no
hamenus kustu
operasional

produsaun no
hamenus kustu

PONTUASAUN
FATOR DEFINISAUN INDIKADOR MEIU SIRA
EXESIONAL SIRA SIRA NE'EBE BELE
SIRA UZA La atinje Atinje Atinje
=(0) uitoan
=(1-5)
=(6)
Kapasidade Prosedimentu
traballador nian ba | téknika ka métodu
elaborasaun ne’e rasik;
prosedimentu
téknika ka métodu
ba solusaun Relatosiu
problema baluiha | . .1 isaun husi
instituisaun atu servisu (diariu,
serbf di'ak liu ba semanal, mensal,
publiku (Jestaun trimestral,
Rekursus Umanus) | (. ocon) oo
anual)
Kapasidade Dokumentu
trabalhador nian eskritu, video ka
ba aprezenta fotogtafia ne'ebé
invensaun ida hatudu asaun
ne'ebé f6 dalan ba | ne'ebé hala'o atu
Orijinalidade husi aumentu bele aumenta

Kapasidade
traballadér nian ba
kriasaun matadalan
atu apoia hodi
hadi'a sistema iha
prestasaun servisu

ba publiku

Matadalan ne’ebé
prepara

Relatériu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual)
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Aumentu efisiénsia
no redusaun ba
burokrasia

Hadi’a no simplifika
prosesu administrativu
sira, liuhusi
koordenasaun husi
asaun sira, eliminasaun
husi operasaun sira
ne'ebé la presiza,
nune'e més hamenus
prazu ezekusaun ba
tarefa sira

Kapasidade
traballadér nian
hodi habadak
prosesu
administrativu ho
maneira hamenus
tempu hala'o
servisu ida

Deskrisaun husi
prosesu ne’e rasik;

Relatériu
ezekusaun servisu
husi traballadér
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual)

Rezultadu
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

Kapasidade
traballador nian ba
identifikasaun
kona-ba operasaun
ne'ebé la presiza
no halakén asaun
sira balu ne’ebé
indispensavel hodi
hala’o servisu ida
ho rekursu ne’ebé
menus

Relatoriu
ezekusaun servisu
traballador nian
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual)

Deskrisaun husi
asaun ne'ebé
formula fali husi
traballador

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Aplikasaun ba métodu
no téknika sira ho

Kapasidade
trabalhador nian
hodi implementa
pratika
administrativa ida
iha 4mbitu
instituisaun ne'ebé
hadi'a kultura
instituisaun nian
(kriasaun padraun
ba kompeténsia,
avaliasaun servisu

Dokumentu ida
(Grifiku,
organograma,
diagrama, no seluk
tan.), ne'ebé
hatudu pratika ne'e
no hatudu impaktu
ne 'ebé nesesariu,
hodi hadi'a kultura
instituisaun nian;

institusional) Fotografia ka
video husi pratika
ne'e.

Kapasidade Métodu ka téknika

trabalhador nian
kona-ba uza
métodu ka téknika
ne'ebé kontribui
hodi kria kultura

sira ne'ebé uza no
dezenvolve iha
dokumentu eskritu
ida, no hatudu
impaktu husi

potensial atu muda foun ida ba métodu ka téknika
kultura organizasaun | instituisaun ne'e;
no impoin reforma
Transformasaun ne'ebé halo servisu
administrativa ubliku ho kualidade .
P I Rezultadu husi
di'ak liu . ,
utilizasaun métodu
ka téknika;
Fotografia ka
video
Kapasidade Desizaun ne'ebé
traballador nian ba | foti (depende ba
aprezentasaun situasaun);
ideia ka alternativa
ne'ebé apropriadu
ba superior ka Relatériu

Prezensa husi vizaun
ida ne'ebé klaru no

kolega servisu ba
rezolusaun
problema
institusional

ezekusaun servisu
traballador nian
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual)

Deskrisaun kona-
ba ideia sira ne'ebé
aprezenta (ata,
minuta, gravasaun,
video, fotografia,
no seluk tan.)
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Lideransa

kapasidade atu iha
influénsia pozitivu iha
atitude husi kolega
servisu sira, atu nune'e
alkansa objektivu
servisu sita ne'ebé
define

Traballad6r nian
kapasidade atu
influénsia kolega
servisu atu halo
servisu iha ekipa

Relatériu
ezekusaun servisu
husi traballadér

Fixa avaliasaun
dezempefiu.

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

Kapasidade
traballador nian
atu f6 inspirasaun
ba kolega servisu
ho vizaun ida
ne'ebé klaru husi
kontribuisaun
ne'ebé sira bele 6
atu atinje objetivu
sira husi
instituisaun

Relatoriu
ezekusaun husi
servisu traballador
nian (diariu,
semanal, mensal,
trimestral,
semestral no

anual)

Alkansa objetivu
sira;

Fixa avaliasaun
dezempefiu.

Rezultadu
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

Kapasidade
traballador nian ba
kriasaun sistema
ka programa ida
iha komputadér
ne'ebé permite
kontrolu kona-ba
dadus no garante
sira-nia natureza
konfidensial

Deskrisaun husi
sistema ne'ebé
kria;

Fotografia ka
video kona-ba
sistema ka
programa ne'ebé
kria.

Rezultadu
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Informatizasaun

Automatizasaun ba
prosedimentu sira, no
aumenta konfiinsa ba
dadus no hamenus
prazu kona-ba
ezekusaun servisu ba
publiku

Kapasidade
trabalhador nian
kona-ba uza
sistema
komputador
ne'ebé kontribui
ba produsaun
serbisu lalais no
hamenus kustu

Deskrisaun husi
sistema ne'ebé
kria;

Fotografia ka
video kona-ba
sistema ka
programa ne'ebé
kria.

Planu konseitu
husi Sistema;

Infraestrutura
ne'ebé iha;

Poupansa
orsamentu (planu
orsamentu anual,
planu
aprovizionamentu
no planu
ezekusaun);

Rezultadu
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Exelénsia

Dezempefiu exesional
no adekuasaun
komportamentu ho
valor sira iha Funsaun
Publika

Hala'o servisu ida
ne'ebé exesional
ne’ebé la implika
desvalorizasaun ba
prinsipiu sira no
valér husi funsaun
(imparsialidade,
igualdade,
onestidade,
seriedade,
seleridade,
responsabilidade,
no seluk tan.).

Relatériu
ezekusaun servisu
husi traballadér
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anuadl) husi tinan

kotuk;

Deskrisaun servisu
exepsional ne'ebe
halo;

Deklarasaun
izensaun husi
prosesu dixiplinar.

Sertifikadu Rejistu
Kriminal;

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

PONTUASAUN FINAL
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2. INDIKADOR SIRA BA AVALIASAUN KANDIDATU INSTITUSIONAL SIRA

a) Indikado6r normal sira

instituisaun nian

halo tuir dispozisaun legal
sira;

e Organograma
Estrutural;

e  Lei Organika;

e Diploma
Ministerial;

o  Dekretu-Lei
20/2011, 8 Jullu
“Rejime Karreira
no Kargu
Diresau no
Xefia.

FATOR INDIKADOR SIRA MEIU SIRA NE'EBE PONTUASAUN
NORMAL SIRA BELE UZA
La Atinje Atinje
atinje uitoan
=(0) =(1-5)
=(6)
Estrutura - Estrutura husi instituisaun

- Koerénsia husi funsaun no
estrutura ierarkika ba
departamentalizasaun;

e Lei Organika;
e Diploma
Ministerial.

- Observansia sitkunstansia
sira kona-ba rasionalizasaun
iha departamentalizasaun

e  Organograma
Estrutural;

e  Dekretu-Lei
20/2011, 8 Jullu
“Rejime Karreira
ba Kargu
Diresaun no Xefia
( bainhira rejime
foun vigora, se
ajusta).

Koerénsia

- Konsisténsia husi
planu sira husi

instituisaun nian;

e  Planu Asaun
Anual husi
Instituisaun;

e  Planu Estratéjiku
husi instituisaun;

e  Planu Estratéjiku
Dezenvolvimentu.

- Relatériu servisu
reflete planu servisu

husi instituisaun.

e  Planu Asaun
Anual husi
Instituisaun;

e  Planu Estratéjiku
husi instituisaun;

e  Relatoriu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual) husi
instituisaun;

26 | P




Alkansa rezultadu
sira

- Atinje planu servisu
sira iha instituisaun

ne'ebé define ona;

Planu Asaun
Anual husi
Instituisaun;
Planu Estratéjiku
husi instituisaun;
Relatériu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual) husi

instituisaun;
PONTUASAUN FINAL
b) Indikador exesional sira
PONTUASAUN
FATOR DEFINISAUN INDIKADOR MEIU SIRA
EXESIONAL SIRA SIRA NE'EBE BELE _ _
UZA La Atinje Atinje
atinje uitoan
=(0)
=(1-5)
=(6)
Kapasidade Prosedimentu
instituisaun nian téknika ka métodu;
ba elaborasaun
prosedimentu
téknika ka métodu Objetivu no meta
ne'ebé hamenus nc'ebé hetan
burokrasia iha (relatériu
prosesu ezekusaun servisu
administrativu sira (diariu, semandl
o uzu rfzkursu mensal, trimestral,
publiku sira semestral no
anual)
Rezultadu
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPEP iha
kampu.
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Kriatividade no
Inovasaun

Orijinalidade husi
pratika, ne'ebé, karik
orijinal duni, hatudu
kapasidade inventiva
ba rezolusaun
problema
administrativu sira

Kapasidade
instituisaun hodi
buka solusaun no
aprezentasaun
sujestaun sira atu
hadi'a no aumenta
kualidade no
efetividade servisu

Relatériu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual)

Minuta ka ata husi
enkontru sira;

Solusaun ne'ebé
hetan, tempu
ne'ebé uza no
problema ne'ebé
rezolve;

Objetivu sira
ne'ebé hetan;

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

Kapasidade
instituisaun nian
ba kriasaun
métodu no téknika
sira ne'ebé 6 dalan

Dokumentu
eskritu kona-ba
métodu ne'ebé
inventa (Fixa
kontrolu kareta
nian, no seluk

tan.);

ba aumentu

produtividade no

hamenus kustu ’

operasional Video ka
fotografia ne'ebé
hatudu métodu
ne'e, atu nune'e
aumenta
produsaun no
hamenus kustu.

Kapasidade Matadalan

institusional ba
kriasaun matadalan
atu apoia hadi'a
sistema

prestasaun servisu

ba publiku
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Aumentu efisiénsia
no redusaun ba
burokrasia

Hadi’a no simplifika
prosesu administrativu
sira, liuhusi
koordenasaun ba
asaun sira, eliminasaun
husi operasaun sira
ne'ebé la presiza,
només hamenus prazu
ezekusaun ba tarefa
sira

Kapasidade
instituisaun nian
atu habadak
prosesu
administrativu
hodi hamenus
prazu halo serbisu

Deskrisaun husi
prosesu;

Fixa kontrolu
atendimentu ba

servisu;

no hadi'a

prestasaun servisu

ba puabliku ]
Relatoriu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual);

Kapasidade Relatériu

institusional ba
identifikasaun
operasaun sira
ne’ebé la nesesiriu,
hamenus sira no
koordena asaun
sira seluk ne'ebé
tenke itha hodi
hala'o knaar ho
rekursu natoon

ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anual);

Deskrisaun husi
asaun sira ne'ebé
formula fali.

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Aplika métodu no
téknika sira ho
poténsia atu muda
kultura organizasional
no impoin reforma
sira ne’ebé implika
servisu publiku ho
kualidade di’ak

Kapasidade
instituisaun nian
ba
implementasaun
pratika
administrativa sira
iha ambitu
instituisaun ne'ebé
hadi'a kultura
instituisaun
(kriasaun padraun
ba kompeténsia,
avaliasaun servisu

Dokumentu ida
(Grifiku,
organograma,
diagrama, no seluk
tan.), ne'ebé
hatudu pratika ne'e
no hatudu impaktu
ne ' ebé presiza,
hodi hadi'a kultura
instituisaun nian;

e Fotografia ka

institusional) video husi pratika
ne'e

Kapasidade Métodu ka téknika

instituisaun nian
kona-ba uza
métodu ka téknika
ne'ebé kontribui
hodi kria kultura

sira ne'ebé uza no
dezenvolve iha
dokumentu ida, no
hatudu impaktu
husi métodu ka

foun ida iha téknika ne'e;
Transformasaun instituisaun
administrativa
Rezultadu husi
utilizasaun métodu
ka téknika;
Fotografia ka
video
Kapasidade Deskrisaun husi
instituisaun ba sistema ne'ebé
kriasaun sistema kria;
ka programa
komputasaun
ne'ebé permite Fotografia ka
kontrolu kona-ba video kona-ba
dadus no garante sistemna ka
sira nian k.z{réter programa ne'ebé
konfidensial keia,
Automatizasaun ba
prosedimentu sira, no Rezultadu husi
aumenta konfiansa ba verifikasaun ba
dadus no hamenus verasidade husi
prazu kona-ba KDPFP iha
Informatizasaun ezekusaun servisu ba kampu.

publiku
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Kapasidade
instituisaun nian
ba utilizasaun
sistema
komputasaun
ne'ebé kontribui
hodi halais
produsaun serbisu
no hamenus kustu

Deskrisaun husi
sistema ne'ebé
kria;

Fotografia ka
video kona-ba
sistema ka
programa ne'ebé
kria.

Planu konseitu
husi Sistema;

Infraestrutura
ne'ebé iha;

Poupansa
orsamentu (planu
orsamentu anual,
planu
aprovizionamentu
no planu
ezekusaun);

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Exelénsia

Dezempefiu exesional
no adekuasaun husi
komportamentu ba
valor sira husi
Funsaun Puablika

Esforsu nafatin
husi instituisaun
hodi f6
atendimentu ho
kualidade no
exesiondl no
respeita prinsipiu
sira no valor husi
funsaun
(imparsialidade,
igualdade,
onestidade,
seriedade,
seleridade,
responsabilidade,
no seluk tan.).

Relatériu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anudl) husi tinan
kotuk;

Deskrisaun husi
servisu exesional
ne'ebé dezempefia;

Argumentu
satisfasaun utente
sira-nia, rezultadu
servisu nian no
prosesu ne ' e
rasik;

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

Kapasidade
instituisaun ba
prestasaun servisu
ho kualidade aas
no lalais ba
publiku ne'ebé la
hein

Relatériu
ezekusaun servisu
(diariu, semanal,
mensal, trimestral,
semestral no
anudl) husi tinan
kotuk;

Argumentu
satisfasaun utente
sira nia, rezultadu
servisu nian no
prosesu ne ' e
rasik;

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.
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Kapasidade Fixa atendimentu
instituisaun ba husi keixa no
dezenvolvimentu reklamasaun;

N0 promosaun
sistema kontrolu,
monitorizasaun no

Livru rejistu no

fiskalizasaun atendimentu;

Rezultadu husi
verifikasaun ba
verasidade husi
KDPFP iha
kampu.

PONTUASAUN FINAL

Tuir situasaun iha leten, julgamentu sei hala’o haree ba termu no kondisaun husi etapa tuir mai:

a)

b)

d)

Iha faze da-uluk, kandidatura sira ne'ebé admiti sei halo analize husi KDPFP, ho
konsiderasaun katak konkorénsia entre kandidatu sira akontese entre kategoria
funsional ida-idak, ne’ebé mak sei asegura atu kumpri indikador sira ne’ebé define iha
“Grelha de Avaliacédo”, ne’ebé bele hetan iha Aneksu hosi Manual ne’e;

b) Komisaun Julgadora (KJ) sei hili kandidatura finalista tolu hosi kategoria ida-idak
hodi ba faze da-ruak julgamentu nian, husi sira ne’ebé hetan nota di’ak liu iha faze da-
uluk;

Anunsiu ba rezultadu husi finalista sira ne’e sei hala’o hosi meiu komunikasaun sosial
ne’ebé disponivel ba efeitu ne’e;

Iha faze da-ruak, Komisaun Julgadora sei hili manan-na'in ida hosi kategoria ida-idak,
haree ba sira ne’ebé hetan nota boot liu iha faze rua husi julgamentu, inklui haree mos
ba grau “veracidade’ hosi asaun ne’ebé hala’o hosi kandidatu sira, ne’ebé mak
verifika hosi KDPFP, liuhosi “Grelha de Verificagdo da Veracidade no Terreno”,
ne’ebé kontein mos iha Aneksu Manual ida-ne’e nian;

Determina pontuasaun ne’ebé kandidatu ida-idak hetan sei halo liuhosi formula

Matematika, ne’eb¢ konsta iha pontu v) iha Aneksu hosi Manual ida-ne’e;
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f) Ba kandidatu rua ne’eb¢ finalista husi kategoria ida-idak sei o sertifikadu ida ne’ebé
korrespondente (Sertifikadu Louvor);

f) Karik mosu empate entre kandidatu mane, desizaun final sei foti husi KDPFP.
g) Tha kazu ne’ebé mosu empate entre kandidatu na’in rua ne'ebé ida feto no ida mane, entaun
sei 6 preferénsia ba feto.
h) KDPFP mak iha kompeténsia atu foti desizaun iha kazu empate ne’ebé mosu entre kandidatu
institusional rua.
i) Rezultadu findl husi manan-na'in tau iha envelope taka-metin no bele loke de’it iha loron

entrega distinsaun no prémiu.

iii. DUvida no Omisaun sira

Duvida no omisaun ruma iha faze selesaun no avaliasaun iha &mbitu husi instituisaun iha ne'ebé
funsionariu ka ajente Administrasaun Publika servisu ka iha instituisaun ne'ebé hatama
kandidatura sira bele hato'o ba Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika, ba efeitu

klarifikasaun sira ne'ebé nesesariu.

Pelu kontrariu, la permite rekursu sira kona-ba desizaun ne'ebé foti iha &mbitu julgamentu husi

Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika.

V. DIVULGASAUN REZULTADU SIRA NO ENTREGA DISTINSAUN NO PREMIU
i. Divulgasaun ba rezultadu sira

Iha faze ne'e, kompete ba Komisaun Funsaun Publika mak fé-sai rezultadu husi finalista sira

ba faze da-ruak liuhusi Média no ninia meius komunikasaun no informasaun rasik.

Kandidatura sira ne’ebe ‘admiti itha faze dahuluk husi julgamentu sei iha avaliasaun tuir
rekizitu sira ne’ebé define no kompete ba Komisaun Julgadora atu tetu ba rezultadu hotu-hotu

husi kandidatura sira hodi f6 distinsaun no prémiu.

Hafoin hala’o avaliasaun iha faze ba daruak husi Julgamentu, Komisaun Julgadora sei tau
rezultadu final husi vensedodr sira iha envelope laran no sei taka metin no f6 ba Komisaun
Funsaun Publika, atu anunsia, liuhosi loke envelope iha loron seriménia entrega prémiu no

distinsaun sira ne’e.

34| P



ii. Entrega Distinsaun no Prémiu

Entrega Distinsaun no Prémiu husi Primeiru-Ministru hala’o iha loron 15 fulan-jullu tinan-
tinan no monu iha loron Nasional Funsaun Publika nian, ne’ebé sei hala'o iha fatin ne'ebé sei

fo6-sai husi Komisaun Funsaun Publika.

Molok atu hala’o serimonia entrega distinsaun no premiu, sei halo leitura ba Perfil Profisional

ba Agraciado no Louvado sira hosi kada kategoria funsional ba distinsaun no prémiu.
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VI. ANEKSU SIRA HUSI MANUAL
I. Regulamentu kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika

ii. Dekretu-Lei n.° 41/2015, loron 16 Dezembru, kona-ba Distinsaun no Prémiu iha
Administrasaun Publika;

iii. Grelha ba Avaliasaun;

v, Grelha ba Verifikasaun Veracidade iha Terrenu;

V. Formula determinasaun ba pontuasaun.
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. Regulamentu kona-ba Distinsaun no Prémiu iha

Administrasaun Publika

REGULAMENTU KONA-BA DISTINSAUN NO PREMIU
IHA ADMINISTRASAUN PUBLIKA

Artigu 1.°
Objetivu

Regulamentu ida-ne’e nia objetivu atu estabelese regra sira kona-ba submisaun kandidatura
sira, kritériu no kondisaun atribuisaun ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika.

Artigu 2.°

Ambitu
1. Regulamentu ida-ne’e aplika ba funsionariu publiku no ajente administrasaun Publika
ne’ebé tuir Estatutu Funsaun Pablika, nomos ba instituisaun sira husi Administrasaun direta
no indireta Estadu nian.
2. Regulamentu ida-ne’e aplika mds ba funsionariu publiku no ajente Administrasaun

Publika sira ne'ebé benefisiariu husi pensaun ba ferik no katuas ka invalidés, nomas sira
ne’ebé mate bainhira hala’o servisu efetivu hela.

Artigu 3.°
Definisaun

1. Ba efeitu husi regulamentu ida-ne’e:
a) Instituisaun, mak ministériu ka sekretaria estadu, diresaun ka unidade servisu, inklui
ekiparasaun ba kargu diresaun no xefia ne’ebé integradu iha Estrutura Administrasaun
Publika direta no indireta Estadu nian;
b) Traballador mak funsionariu publiku no ajente Administrasaun Publika ne’ebé
sujeita ba rejime Estatutu Funsaun Publika;
¢) Servisu exesional, mak servisu ida ne’ebé hala’o liu padraun normal hosi natureza
servisu ne’ebé sustenta ho valor sira hanesan inovasaun, Kkriatividade, efikasia,
efisiénsia no efetividade, hanesan:

i. Kriasaun prosedimentu operasionl ka téknika;
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ii. Dezenvolvimentu ba kultura inovativa ne’ebé hadi'a pratika administrativa

iha &mbitu Administrasaun Publika;

iii. Uzu métodu foun ida ne’ebé hamenus rekursu no rezulta produtividade

ne’ebé boot;

iv. Prestasaun servisu ida ne’ebé lalais no ho kualidade aas ne’ebé publiku la

hein;

v. Supera meta ka objetivu servisu ida ne'ebé determina ona;

vi. Aprezenta ideia, invensaun eh servisu sira ne’ebé favorese aumentu ba

produtiviade no redus kustu operasional sira;

vii. Kualkeér pratika individual no institusional ho natureza kriativu no inovativu

ba dezenvolvimentu iha Administrasaun Publika atu serbi di’ak liu ba publiku.
d) Departamentizasaun nu’udar agrupamentu, tuir padraun espesifiku omojeneidade,
husi atividade no rekursu sira (ema, finanseiru, material no ekipamentu) iha diresaun,
departamentu, unidade no ekiparaun ba kargu diresaun no xefia nian;
e) KDPFP, mak Komisaun Distinsaun no Prémiu iha Funsaun Publika ne’ebé hala’o
mos funsaun nu’udar Komisaun Julgadora.

Artigu 4.°
Elejibilidade

1. Bele elejivel ba distinsaun no prémiu individual husi Administrasaun Publika,
funsionériu publiku no ajente Administrasaun Publika ne’ebé sujeita ba rejime Estatutu
Funsaun Publika.

2. Bele mos elejivel ba konsesaun distinsaun no Prémiu, kualkér instituisaun husi
Administrasaun direta no indireta estadu nian.

Artigu 5.°
Aprezentasaun ba kandidatura sira

1. Kandidatura sira submete hosi superior maximu husi instituisaun ne’eb¢ funsionariu
publiku ka ajente Administrasaun Publika integra.

2. Kandidatura institusiondl submete mos hosi superior maximu instituisaun ne’ebé
instituisaun kandidata sira integra;

3. Ba efeitu husi nimeru anterior, instituisaun rasik la bele hato’o ninia kandidatura;

4. Bele mos hatama kandidatura institusional, reprezentante sira husi sosiedade sivil,
hanesan asosiasaun, lideransa komunitaria sira, instituisaun ensinu, organizasaun la'os-
governamental ka relijioza sira.

5. Kandidatura tenke prenxe iha lian ida hosi lian ofisidl RDTL nian iha formulariu
kandidatura ne’ebé iha Aneksu I husi regulamentu ida ne’e, ne'ebé halo parte integrante ba
regulamentu ne'e.

6. Kandidatura sira bele submete diretamente ba Komisaun Distinsaun no Prémiu husi
Funsaun Publika.
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Artigu 6.°
Prazu aprezentasaun ba kandidatura sira

Submisaun ba kandidatura sira hala’o iha fulan Abril tinan-tinan no tenke halo tuir prazu hirak
tuir mai:

a) Loron servisu ualu haht husi loron anunsiu abertura ba kandidatura ba traballador sira
ne'ebé servisu iha Dili;

b) Loron servisu sanulu haht husi loron andnsiu abertura ba traballador sira ne'ebé servisu
iha Munisipiu;

c) Iha kazu ida ne’ebé entidade proponente hela iha Dili no propoin kandidatura husi
munisipiu ruma, prazu ba submisaun kandidatura mak loron servisu sanulu.

Artigu 7.°
Dokumentasaun sira ne’ebé presiza atu halo submisaun ba kandidatura individual

1. Aprezentasaun ba kandidatura tenke akompafia hamutuk ho dokumentu hirak tuir mai:
a) ldentifikasaun husi proponente no kandidatu prenxe liuhosi formulériu kandidatura,
ne'ebe foti iha Komisaun Funsaun Publika;

b) Kurrikulu ka nota bibliografika kandidatu nian;

¢) Kartaun Servisu Kandidatu nian (ID);

d) Termu referénsia (ToR) husi trabalhadér ne'ebé kandidatu ba prémiu;

e) Rezultadu avaliasaun dezempefiu husi tinan rua liuba husi kandidatu;

f) Deklarasaun kona-ba izensaun prosesu dixiplinar;

g) Relatdriu kona-ba ezekusaun servisu traballadér nian iha tinan kotuk;

h) Planu ezekusaun servisu traballadér nian iha tinan kotuk;

i) Planu Asaun Anual no Planu Estratéjiku husi instituisaun;

J) Deklarasaun husi superior ierarkiku instituisaun nian, ne’ebé funsiondriu servisu, ho:

i) Deskrisaun husi kandidatu nia hahalok, liuliu atu konfirma katak nia izentu husi
prosesu administrativu dixiplinar;

i1) Konfirma katak kandidatu ne'e valoriza nafatin prinsipiu no valér sira ne’ebé proklama
iha Kodigu Etika husi Funsaun Publika;
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iii) Konfirma katak kandidatu kumpre no promove dala barak devér jeral no espesial sira
ne’ebé prevee iha Estatutu Funsaun Publika;

iv) Konfirma katak kandidatu hala’o ninia funsaun sira tuir objetivu sira husi instituisaun,
liuliu hala'o servisu sira ne’ebe identifika iha Termu Referénsia sira.

k) Sertifikadu Rejistru Kriminal atualizadu ne'ebé f4-sai hosi Ministériu Justisa;

1) Deskrisaun husi asaun exesional ne'ebé hala’o hosi kandidatu hamutuk ho servisu
exesional no video ka fotografia husi asaun exesional sira depende ba natureza asaun
nian.

Artigu 8.°
Dokumentasaun ne’ebé presiza atu halo submisaun ba kandidatura institusional

Aprezentasaun ba kandidatura institusional tenke akompafia hamutuk ho dokumentu hirak tuir
mai:
a) ldentifikasaun husi instituisaun no proponente ne’ebe prenxe liuhosi formulariu
kandidatura, ne’ebé sei foti iha Komisaun Funsaun Publika;

b) Deskrisaun detalle ne’ebé hatudu situasaun sira ne'ebé tuir mai:

1) Kumprimentu husi devér sira husi traballador sira ne’ebé tama iha estrutura husi
instituisaun;

i1) Relasaun no komunikasaun di’ak entre dirijente no membru sira;

iii) Kapasidade husi dirijente kona-ba motivasaun, promosaun no sensibilizasaun husi
traballador sira iha implementasaun ba estratéjia ne’ebé presiza hodi atinji objetivu
servisu nian.

c) Relatoriu kona-ba ezekusaun servisu husi instituisaun diresaun no unidade iha tinan
kotuk;

d) Planu servisu husi instituisaun, diresaun no unidade iha tinan kotuk;

e) Planu Estratéjiku no Planu Asaun Anudl husi instituisaun iha tinan kotuk;
f) Planu Estratéjiku husi instituisaun iha tinan kotuk

g) Relatdriu auditoria husi instituisaun iha tinan kotuk;

h) Ata ka minuta husi enkontru sira instituisaun nian iha tinan kotuk;

i) Fixa kontrolu atendimentu husi servisu sira;

J) Fixa hosi atendimentu ba keixa no reklamasaun;

k) Livru rejistu no atendimentu

I) Lei organika, diploma ministerial no organograma estruturdl instituisaun nian;
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m) Rezultadu servisu exesional tuir natureza husi fatér hirak ne’e, hatama hamutuk ho
meiu ne’ebé atu koko ninia verasidade (prosedimentu, téknika ka métodu ne’ebé kria).

n) Dokumentu eskritu no fotografia ka video kona-ba asaun servisu exesional, karik
aprezentasaun ideia ida, invensaun, pratika ka kualkér mekanizmu atu hetan solusaun ba
problema ruma atu serbi di’ak liu ba publiku.

Artigu 9.°
Lahalo tuir regra sira ba kandidatura

1. Komisaun la simu submisaun ba kandidatura sira ne’ebé la tuir regra sira kona-ba
aprezentasaun kandidatura ne’ebé define iha artigu sira iha leten, no halo
rekomendasaun atu hadi’a ka kompleta iha periodu servisu iha loron ualu nia laran.

2. Ba efeitu husi numeru iha leten, kandidatu sira ne’ebé iha kualkér munisipiu, prazu ba

mos iha loron servisu sanulu nia laran.

3. Entidade privada proponente tenke servisu hamutuk ho instituisaun ka kandidatu

individual atu evita sala/erru iha submisaun kandidatura.

Artigu 10.°

Rekizitu sira ne’ebé aplika ba atribuisaun distinsaun no prémiu individual

1. Atu fé distinsaun no prémiu, traballador presiza halo tuir kritériu jeral hirak tuir mai:
a) Hetan rezultadu "Muito Bom" iha avaliasaun dezempefiu rua ikus ( sei desklasifika

avaliasaun ne’ebé la to'o "Muito Bom”);

b) La halo asaun ne’ebé sujeita ba penalidade sira itha &mbitu prosesu administrativu
dixiplinar;

c) La tama iha prosesu krime;

d) La halo asaun ne’ebé kontra prinsipiu no valér Funsaun Publika nian, ne’ebé
proklama iha Kadigu Etika Funsaun Publika;

e) Hala’o nafatin atividade sira liuhosi devér funsiondl husi ninian pozisaun, tuir
avaliasaun objetiva husi kritériu atribuisaun ba distinsaun no prémiu;

f) Kumpri no promove devér jeral no espesial sira ne’ebé define iha Estatutu Funsaun
Publika;

2. Aleinde kritériu jerdl ne’ebé proklama iha leten, distinsaun no prémiu bele f6 ba
traballador ne’ebé:
a) Iha inisiativa no kriatividade hodi buka solusaun hato’o sujestaun ho objetivu atu
hadi’a servisu ho efetivu;
b) Halo servisu ho kualidade aas no disponibilidade atu servisu liu oras normal serbisu
nian;
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c) Iha kapasidade atu identifika no rezolve problema institusional ka fator sira seluk
ne’ebé implika atrazu iha atendimentu ba publiku;

d) Halo servisu lalais liu no ho kualidade aas ne’eb¢ publiku la hein hanesan;

e) Hatudu ideia, invensaun ka servisu sira ne’ebé f6 dalan ba aumentu produtividade no
hamenus kustu operasional.

Artigu 11.°
Rekizitu sira ne’ebé aplika ba atribuisaun distinsaun no prémiu institusional

1. Atu fé distinsaun no prémiu ba instituisaun ida, tenke halo tuir kritériu jeral hirak tuir
mai:
a) Kapasidade instituisaun nian iha utilizasaun métodu no prosedimentu ne’ebé ho

natureza Kriativa, inovativa no responsabilidade iha ambitu atu garante servisu ne’ebé
exesional ne’ebé sustenta husi valor sira efisiénsia, efikdsia no responsabilidade;

b) Tha Planu servisu ne’ebe konsistente ho Planu Estratéjiku no Planu Asaun Anudl
instituisaun nian;

c¢) Haktuir planu traballu husi instituisaun ne’ebé trasa ona;

d) Koerénsia entre relatdriu sira no planu traballu husi instituisaun;

¢) Iha relasaun no komunikasaun di’ak entre lideransa no membru sira husi instituisaun;

f) Iha inisiativa, kriatividade no inovasaun iha dezenvolvimentu husi prosedimentu,
téknika no métodu sira iha servisu nian ne’ebé permite efisiénsia, efikésia,
dezburokratizasaun husi prosesu administrativu sira no uzu ba rekursu publiku sira;

2. Instituisaun sira sei tuir mos rekizitu sira tuir-mai ba atribuisaun distinsaun no prémiu:
a) Kapasidade lideransa nian atu motiva, promove, insentiva no sensibiliza traballador

sira husi instituisaun iha implementasaun estratéjia ne’ebé presiza hodi atinji objetivu
servisu nian;

b) Kapasidade husi membru sira iha introdusaun no promosaun ba meétodu, téknika no
prosedimentu ne’ebé efetivu ba solusaun problema no hadi’a traballu di’ak liu;

c) Kapasidade instituisaun nian iha identifikasaun no responde ba nesesidade publiku
nian, no mos haktuir objetivu sira no fo aten-brani hodi hadi'a prosedimentu, téknika
no métodu servisu;

d) Kumprimentu efektivu ba devér no obrigasaun funsional ne'ebé iha Estatutu Funsaun
Publika, hosi traballadér iha instituisaun;
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f) Kapasidade institusional kona-ba inisiativa no kriatividade iha uzu ba métodu fasil
ne’ebé bele hamenus prosesu administrativu, hodi nune’iha superasaun ba meta no
objetivu servisu nian.

f) Kriatividade iha dezenvolvimentu ba instrumentu sira kona-ba prosesu selesaun no
avaliasaun ba kandidatura iha ambitu distinsaun no préemiu iha Administrasaun Publika
(tuir matadalan komisaun);

g) Kriasaun estrutura husi instituisaun nian tuir provizaun legél;

h) Haktuir sirkunstdnsia sira kona-ba rasionalizasaun ne’ebé sustenta
departamentizasaun;

i) Koerénsia husi funsaun no estrutura hirarkia husi instituisaun sira.

Artigu 12.°
Kritériu komun ba atribuisaun

1. Atribuisaun ba distinsaun no prémiu aleinde halo tuir kritériu individual no institusional
sira ne'ebé refere iha leten, f6 mos bazeia ba avaliasaun objetiva husi kritériu sira tuir
mai:

a. Kiriatividade no Inovasaun — nu’udar orijinalidade pratika, ne’ebé hatudu
kapasidade inventiva ba rezolusaun problema administrative sira;

b. Aumenta efisiénsia no redusaun burokrasia —nu’udar pratika sira ne’ebé kontribui
ba hadi’a no simplifika prosesu administrativu, liuhosi koordenasaun ba asaun sira,
elimina operasaun sira ne’ebé laimportante no redusaun ba prazu ezekusaun tarefa
sira;

c. Transformasaun Administrativa — nu’udar aplikasaun métodu no téknika sira ho
potensial atu muda kultura organizasiondl no tau reforma sira ne’ebé implika
serbisu publiku ho kualidade ne’ebé diak;

d. Lideransa — nu’udar prezensa klara ba vizaun ida no kapasidade atu influénsia
pozitivamente attitude subordinadu sira-nian, atu bele alkansa objetivu serbisu nian
ne’ebé fiksa ona;

e. Informatizasaun — nu’udar automatizasaun ba prosedimentu sira, hetan dublu
konfiabilidade dadus (keandalan data) no hamenus prazu ezekusaun iha serbisu
ne’ebé presta ba publiku;

f. Exelénsia — nu’udar dezempeniu exesiondl no adekuasaun atitude ho valor sira iha
Funsaun Publika.

2. Indikador no meiu sira ba kritériu sira ne’ebé define iha nimeru anterior estabelese iha
Manual Operasional kona-ba Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika.

Artigu 13.°
Avaliasaun preliminar
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1. Kompeténsia husi Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika, atu analiza
kandidatu sira individual no institusional, haree ba kritériu jeral no espesial kona-ba
atribuisaun distinsaun no prémiu;

2. KDPFP bele anula kandidatura balun ne'ebé submete ba efeitu hirak kona-ba
julgamentu, bazeia ba efeitu sira hosi nimeru 1 husi artigu 9. husi regulamentu ida ne’e
no sei konfirma iha formulariu avaliasaun preliminar ne’ebé iha Aneksu II.

3. Atu determina pontuasaun sei halo tuir fator no indikadoér sira husi avaliasaun ne’ebé
dezenvolve husi Komisaun Funsaun Publika;

4. Kompeténsia husi KDPFP atu halo analize no ierarkizasaun husi atitude husi
kandidatu sira kona-ba atribuisaun ba distinsaun no prémiu.

Artigu 14.°
Julgamentu
1. Julgamentu tenke halo de’it ba kandidatura ne'ebé admiti iha avaliasaun
preliminar husi Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika.
2. Julgamentu sei realiza iha etapa rua, hanesan:
a) Iha faze da-uluk, kandidatura sira ne'ebé simu sei halo analize husi KDPFP,

ne’ebé garante katak tuir kondisaun no rekizitu hotu-hotu ne'ebé define;

b) Komisaun Julgadora (KJ) sei hatudu kandidatura finalista tolu iha kategoria
ida-idak hodi ba faze da-ruak julgamentu nian, husi sira ne’ebé hetan nota di’ak
husi faze da-uluk;

c) Anunsiu ba rezultadu husi finalista sira ne’e sei hala’o hosi meiu
komunikasaun sosial ne’ebé disponivel ba efeitu ne’e;

d) Iha faze da-ruak, Komisaun Julgadora sei hili manan-na'in ida husi kategoria
ida-idak, haree ba sira ne’ebé hetan nota boot liu iha faze rua husi julgamentu

ne’e;

3. Bakandidatu rua ne’ebé finalista husi kategoria ida-idak sei f6 sertifikadu ida ne’ebé
korrespondente.

4. Karik mosu empate entre kandidatu mane, desizaun final sei foti husi KDPFP.

5. Tha kazu ne’ebé mosu empate entre kandidatu na’in rua ne'ebé ida feto no ida mane,
sei 6 preferénsia ba feto.

6. KDPFP mak iha kompeténsia atu foti desizaun iha kazu empate ne’ebé mosu entre
kandidatu institusional rua.

7. Rezultadu final husi manan-na'in tau iha envelope laran no taka metin no bele de’it

loke iha loron entrega distinsaun no prémiu.
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Artigu 15.°
Divulgasaun ba rezultadu sira
1. Komisaun Funsaun Publika sei fo-sai kona-ba finalista sira ne'ebé admiti iha faze da-
uluk husi julgamentu liuhusi média no ninia meius komunikasaun no informasaun rasik.

2. Komisaun Funsaun Publika sei f6-sai rezultadu final husi vensedor liuhosi loke
envelope, iha loron seriménia entrega distinsaun no premiu.

Artigu 16.°
Entrega Distinsaun no Prémiu
Entrega distinsaun no prémiu husi Primeiru-Ministru hala'o iha loron 15 fulan Jullu
tinan-tinan ne'ebé monu ba Loron Nasional funsaun Pblika nian, ne’ebé sei hala'o iha
fatin ne'ebé sei fé-sai husi Komisaun Funsaun Publika.

Artigu 17.°
Distinsaun no Prémiu
1. Konsidera nu’udar distinsaun no prémiu individudl:
a. Louvor;
b. Ordem Méritu Funsaun Publika.
2. Konsidera nu’udar distinsaun no prémiu institusional:
a. Diploma Onra;
b. Prémiu Institusional Primeiru-Ministru.
3. Sertifikadu sira ne’e, Diploma Onra no Ordem Méritu Funsaun Publika bele hetan
iha Aneksu 111 husi Regulamentu ida-ne’e;
4. Signifikadu husi Medalla no Diploma Onra husi Prémiu Institusional Primeiru-
Ministru bele hetan tha Aneksu IV husi regulamentu ida ne’e.

Artigu 18.°
Duvida no Omisaun
Desizaun sira ne’ebé hola husi Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika la iha
rekursu.

Artigu 19 .°
Aprovasaun

Loron 03 fulan Marsu 2016
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II.

III.

Faustino Cardoso Gomes

Prezidente Komisaun Funsaun Publika

ANEKSU 1

A. FORMULARIU BA KANDIDATURA INDIVIDUAL

Identifikasaun husi kandidatu

1.

2
3
4.
5

Naran:

. N2 ID

. Pozisaun:

Kategoria/Grau atual

. Telefone:

Identifikasaun husi Instituisaun ne'ebé kandidatu servisu

1.

2
3
4.
5

Naran:

. Area intervensaun

. Fatin

Telefone:

. E-mail:

Proponente husi kandidatura

1.

2. Kargu:
3.
4

Naran husi responsavel:

Telefone:

. E-mail:
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IV. Sumariu husi asaun exesional sira ne'ebé kandidatu halo

*Se traballadér hala’o atividade ne’ebé observa natureza hosi fatér sira ne’ebé aprezenta iha formulariu ne’e, tenki

prenxe hotu iha espasu ba kada fatér hirak ne’e, karik lae prenxe de’it asaun iha espasu ne’ebé koresponde ho fatér

ne’ebé halo.

Kriatividade no

Inovasaun:

Aumentu efisiénsia no hamenus

burokrasia:

Transformasaun

Administrativa:

Lideransa:
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Informatizasaun:

Exelénsia:

Naran husi kandidatu:

Asinatura:

Naran husi Proponente:

Asinatura:
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B. FORMULARIU BA KANDIDATURA INSTITUSIONAL

VI.

Identifikasaun husi Instituisaun
6.
7.
8.
9.

Naran:

Area intervensaun

Fatin:

Telefone:

10. E-mail:

Proponente husi kandidatura

A. Entidade Publika

5. Naran husi Responsavel:
6. Kargu:

7. Naran husi Entidade

8. Fatin

9. Telefone:

10. E-mail:

B. Entidade Privada

1.

2. Kargu:
3. Naran husi Entidade
4.
5
6

Naran husi Responsavel:

Fatin

. Telefone:

. E-mail:
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VII. Sumariu husi asaun sira ne'ebé relevante ne'ebé instituisaun halo

Kriatividade no

Inovasaun:

Aumentu efisiénsia no hamenus

burokrasia:

Transformasaun

Administrativa:

Lideransa:
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Informatizasaun:

Exelénsia:

Naran husi kandidatu:

Asinatura:

Naran husi Proponente:

Asinatura:
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ANEKSU II
A. FORMULARIU AVALIASAUN PRELIMINAR BA KANDIDATURA INDIVIDUAL

Naran husi kandidatu:

Instituisaun ne'ebé nia servisu:

Ekipa Sertifika
Téknika dokumentu
kandidatu sira
hosi membru
KDPFP
Obs Obs
Loos Lae Loos Lae

Tipu dokumentu

Formulariu identifikasaun proponente no kandidatu

Kurtrikulu no Nota Bibliografia kandidatu nian

Kartaun Servisu Kandidatu nian (ID)

Termus Referénsia (ToR) kandidatu nian

Rezultadu Avaliasaun dezempefiu husi tinan rua da-
ikus husi traballador

Deklarasaun izensaun husi prosesu dixiplinar

Relatériu ezekusaun servisu (diariu, semanal,
mensal, trimestral, semestral no anudl) husi
traballador

Planu servisu husi traballadér (mensal, trimestral,
semestral no anual), Planu Asaun Anual no Planu
Estratéjiku husi Instituisaun

Deklarasaun husi superior ierarkiku husi
instituisaun, ne'ebé traballadér integra, hodi halo
deskrisaun ba ninia hahalok

Sertifikadu Rejistu Krimindl husi Ministériu Justisa

Deskrisaun husi asaun exesional ne'ebé traballador
halo hamutuk ho servisu exesional no video ka
fotografia husi asaun exesional ne'ebé traballador
halo, depende ba natureza husi asaun

Admite/ la admite ba faze julgamentu
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REKOMENDASAUN

B. FORMULARIU AVALIASAUN PRELIMINAR BA KANDIDATURA

INSTITUSIONAL
Naran husi instituisaun:
Responsavel husi instituisaun:
Proponente:
Dokumentu Ekipa Sertifikasaun Obs
Téknika dokumentu hosi
membru KDPFP
Loos Lae Loos Lae

Formulariu identifikasaun husi instituisaun no
proponente

Deskrisaun ho detalle kona-ba kumprimentu devér
normal sira husi traballadér sira

Relatériu auditoria husi instituisaun iha tinan kotuk nian

Ata ka minuta sira husi reuniaun instituisaun nian

Fixa kontrolu husi atendimentu husi servisu sira

Fixa atendimentu husi keixa no reklamasaun sira

Livru rejistu no atendimentu

Relatériu ezekusaun servisu (didriu, semanal, mensal,
trimestral, semestral no anual) husi tinan kotuk

Planu Asaun Anual no Planu Estratéjiku husi Instituisaun
tinan kotuk

Lei Organika, Diploma Ministerial no Organograma
estrutural husi instituisaun

Rezultadu servisu exesiondl tuir natureza husi fatér hirak
ne’e, hatama hamutuk ho meiu atu koko ninia verasidade
(prosedimentu, téknika ka métodu ne’ebé kria).

Dokumentu eskritu no fotografia ka video kona-ba asaun
servisu exesiondl, karik aprezentasaun ideia ida,
invensaun, pratika ka kualkér mekanizmu atu hetan
solusaun ba problema ruma atu presta servisu di’ak liu ba

publiku.
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REKOMENDASAUN Admite/ la admite instituisaun iha leten ba faze
julgamentu

ANEKSU III

Certificado dc Louvor
Deareto Lel N*41/2015

O Governo de Timor Leste concede o certificado
a0 St /aSea fanciondebo a
da Divegao/do Departamento do Ministério /da Secretaria de Estado de
pela participagio e reconhecimento pelo desempenko profissional no imbito de Distingoes ¢ l‘nmbu m

Administragao Pallica
Dili, 15 de Julho de 2016

Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rui Maria de Araujo

Certificado de Louvor
Decreto Lei N* 41/2015

O Governo de Tinor Leste concede o certificado
205t (a4 Sea - _, enciondrio a
da Diregio do Departamento do Minintério/da Secretaria do Estado de
pela participagho ¢ reconhecimento pelo desempenbo profissional no ambito de Distingées ¢ Pn-nnm o

Admintstragio Piblica
Dili, 15 de Julho de 2016

Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rul Masia de Aravjo
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Ordem do Mérito da Fungdo Pablica
Decreto Lei N 41/2015
Diploma

Governo de Timor-Leste confere a medalha da ordem do Mérito da Fungdo Pablica nas categorias
Carreiras do Regime Geral ¢ cargos de diregdo e chelia / Carreiras dos Profissionais da Sadde ” Carreiras
Docentes” Regimes Especiais da Justiga ¢ trabalhadores das entidades de fiscalizagdo ¢ seguranga ao

Senhora
Funcionairo /docente / medico do Posto poqcao . do Ministerio _
Pela exceléncia na prestacdo de servigos excepcionais, z¢lo ¢ dedicacdo no exercicio das fum0c~ ¢
contribuir significativamente para melhor servigo ao Péblico

Dili, 15 de Julho de 2016

Presidente da CFP Primeiro Ministro da RDTL

Prof.DR. Faustino Cardoso Gomes, Msi Dr. Rui Maria de Araujo

Prémio Institucional Primeiro-Ministro
Decreto Lei N*41/2015
Diploma de Honra

O Primeiro Ministro da Republica Democrdtica de Timor-Leste confere o Diploma de Honra
a‘ao
Pela excedéncia na prestagdo do trabalho ¢ em reconhecimento do elevado profissionalismo da
Instituicdo ‘diregdo departamento _ QuE SUPEToU as suas melas ¢ os
objetivos de trabalho determinados nas arcas
De

Dili, 15 de Julho de 2016

Primeiro Ministro da RDTL

Dr. Rui Maria de Araujo
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Aneksu IV

Medalla (sentidu no tamaifu)

Fita-Ko6r Bandeira Nasional (hanesan hateten iha artigu 6.° dekretu-
Lei n.° 41/2015, husi loron 16 fulan Dezembru).

Kostura — hodi hametin medalla no fita.

Sirkulu iha li’ur — reprezenta komportamentu ka
atitude no prestasaun servisu ezemplar ho karater
ne’ebé efisiente, zelu, dedikasaun professional,
inovasaun, méritu no seluk, ne’ebé kontribui
maka’as iha dinamika ba dezenvolvimentu no
sustentabilidade Funsaun Publika nian.

Iha sirkulu nia laran grava "Ordem Méritu
Funsaun Publika nian" (tuir artigu 6.° Dekretu-Lei
n.° 41/2015, husi loron 16 fulan Dezembru).
Logotipo Komisaun Funsaun Publika nian.

Osan Mean — 1) reprezenta prestijiu husi medalla ne’e rasik 2) kongratulasaun no orgullu
Governu nian, atu dignifika no 6 valorizasaun ba funsionariu no ajente husi Administrasaun
Publika ne’ebé hala’o prestasaun exesional husi beins no servisu.

Dezefiu husi logotipu RDTL mantein
nafatin no sai medalla nia kotuk.

Kor - osan mean

ER
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Fita

Total luan = 4cm (kor ida-idak = 1cm), iha ne'ebé (4) haat reprezenta
rejime karreira ka grupu profisional ne'ebé eziste.

Fita nia naruk = 105cm (hosi 15¢cm x 7cm), ne'ebé 15 ne'e loron Nasional
Funsaun Publika no (7) hitu mak fulan Jullu.

Sirkulu
Altura (vertikal) = 5cm (reprezenta letra lima husi fulan Jullu).

Largura (orizontal) = 5cm (reprezenta letra lima husi fulan Jullu)

Espessura = 0,31 (reprezenta total loron husi fulan Jullu)

Kér mean husi kaixa signifika: 1) enerjia, forsa, animu, luta no
kapasidade husi sé mak simu prémiu atu haktuir objetivu 2)
valorizasaun husi sé mak simu prémiu tanba nia dezempefiu exesional
husi setvisu ho kriatividade, inovasaun no lideransa iha kontribuisaun
ba efisiénsia, efikasia no produtividade iha fornesimentu ba beins no
servisu.
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Diploma

Osan mean - iha signifikadu hanesan ho
medalla
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“Futus” - (munisipiu Aileu), reprezenta
valor kultural no patriméniu husi povu
Timor-Leste, liu-liu tha Munisipiu Aileu
("Futus" ne'e uza iha Diploma tuir orden
alfabética Munisipiu nian).

Kontetdu ba apresiasaun (letra ne'ebé
P
mosu)
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il.  Dekretu-Lei n.° 41/2015, loron 16 Dezembru, kona-ba

Distinsaun no Prémiu iha Administrasaun Publika

VI Governu Konstitusional

Dekretu-Lei N.° 41/2015, 16 Dezembru

DISTINSAUN NO PREMIU IHA ADMINISTRASAUN
PUBLIKA

o

Konsidera katak Estatutu Funsaun Publika, ne’ebé aprova husi Lei n.
8/2004, 16 Jufiu no altera husi Lei n.° 5/2009, 15 Jullu, ne’ebé prevé
atribuisaun distinsaun no prémiu ba funsionariu sira tha Administrasaun
Publika;

Konsidera katak Lei ne’e més f6 kompeténsia ba Governu atu define
kritériu sira hodi atribui distinsaun no prémiu;

Konsidera katak importa Governu destaka funsionariu sira iha
Administrasaun Publika ne’ebé hetan distinsaun livhosi kumprimentu
exemplar ba obrigasaun sira, efisiénsia no dedikasaun profisional no
instituisaun sira ne’ebé hatun obrigasaun ba sira;

Konsidera mos katak importa dignifika no valoriza funsionariu sira iha

Administrasaun Publika, benefisiariu sir aba pensaun “velhice” no invalidez
bl

nune’e mos sira ne’ebé mate 1ha efetividade funsaun;

Nune’e,
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GOvernu dekreta, tuir alinea p), n.° 1 no 3 artigu 115.° husi Konstituisaun
Republika, konjuga ho artigu 64.° husi Lei n.° 8/2004, 16 Jufiu, Estatutu
Funsaun Publika no altera husi Lei n.° 5/2009, 15 Jullu, atu vale nu’udar
lei, hanesan tuir mai:

Artigu 1.°
Objetu

Dekretu-Lei ne’e regula kritériu no kondisaun sira atu f6 distinsaun no
prémiu ba instituisaun ezemplar sira tha Estadu no ba traballadér sira iha
Administrasaun Publika ne’ebé destaka liuhosi efisiénsia no sira-nia
dedikasaun profisional aleinde kumpti sira-nia devér normal sira.

Artigu 2.°

Ambitu

. Distinsaun no prémiu bele fé6 ba funsionariu publiku no ajente
administrasaun publika sira ne’ebé sujeita ba rejime Estatutu Funsaun
Publika nian, nomos instituisaun hirak ne’ebé integra tha Administrasaun
Direta no Indireta Estadu nian.

. Sei bele t6 més distinsaun no prémiu ba funsionariu publiku no ajente
administrasaun publika sira iha administrasaun publika ne’ebé benefisiariu
ba pensaun “velhice”, invalidez, nomos ba sira ne’ebé mate iha efetividade
sira-nia funsaun.

. Entrega distinsaun no prémiu husi Primeiru-Ministru sei halo iha loron 15
Jullu, Loron Nasional Funsaun Publika nian, ho anunsiu ba manan na’in
husi Komisaun Funsaun Publika.

Artigu 3.°
Rekizitu ba atribuisaun distinsaun no prémiu

. Atu hetan distinsaun no prémiu traballador sira presiza kumpri kritériu
hirak hanesan tuir mai-ne’e:
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a)

Rezultadu avaliasaun dezempefiu iha avaliasaun rua ikus ne’e hetan
klasifikasaun “Muito Bom”’;

b) Lahetan pena ruma tha prosesu adminitrativu dixiplinar;

9

Sei-dauk hasoru prosesu kriminal ruma;

d) La pratika hahalok hirak ne’ebé bele kontra prinsipiu no valor hirak ba

©)

ISR 2

Funsaun Publika nian, ne’ebé temi tha Kodigu Etika Funsaun Puablika nian;
Hala’o nafatin atividade sira aleinde devér funsional sira relasiona ho nia
kargu, konforme avaliasaun objetiva ba kritériu kona-ba atribuisaun prémiu
ne’ebé prevé itha artigu 14.° husi Dekretu-Lei ne’e.

Aleinde kritériu jeral, kritériu espesifiku bele kontein iha regulamentu
ne’ebé Komisaun Funsaun Publika sei aprova.

Artigu 4.°

Distinsaun no Prémiu
Distinsaun no prémiu individual mak hanesan:
Louvor;
Ordem ba Méritu Funsaun Publika.
Distinsaun no prémiu institusional mak hanesan:
Diploma ba Onra;
Prémiu Institusional Primeiru-Ministru.

Artigu 5.°
Distinsaun Individual

. Louvor hanesan elojiu ida ne’ebé sei destaka traballadér premiadu ninia

profisionalizmu ne’ebé elevadu no set reprodus iha sertifikadu ida, ne’ebé
publika itha Jornal Republika no rejista tha baze dadus Funsaun Publika
nian.

Orden ba Méritu Funsaun Publika destina atu £6 omenajen ba funsionariu
publiku ne’ebé, liuhosi prestasaun serbisu exesional sira aleinde devér sira
tuir nian kargu, ne’ebé serbisu ho zelo no dedikasaun hodi hala’o funsaun
ne’ebé kontribui signifikativu tebes ba dezenvolvimentu Administrasaun

Publika.

. Orden Méritu ba Funsaun Publika f6 ho konsiderasaun ba partikularidade

no ezijénsia profisional espesifika funsionariu publiku ka ajente
administrasaun publika sira- nian, ne’ebé integra ba grupu haat ho area
afinidade profisional:
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. Premiadu ba Orden Méritu Funsaun Publika iha direitu ba prémiu
orsamental, ho valor ne’ebé sei determina husi Primeiru Ministru no
progresaun extraordinaria ba eskalasun.

Artigu 6.°
Orden Méritu Funsaun Publika

. Orden Méritu Funsaun Publika iha nia oin Emblema Nasional no iha kotuk
lejenda ne’ebé sei tau “Orden Méritu Funsaun Publika”.

. Orden sei tara ho fita ida ho kor Bandeira Nasional no akompana ho
diploma ida ne’ebé reprezenta grupu profisional haat ne’e.

. Atu f6 Orden Méritu Funsaun Publika ba funsionariu publiku ka ajente
administrasaun publika bele de’it admiti dala ida.

Artigu 7.°
Grupu Profisional no Kategoria Funsional

. Orden Méritu Funsaun Publika 6 bazeia ba igualdade entre feto no mane
tuir kategoria funsional hirak hanesan tuir mai-ne’e:
. Kareira Rejime Jeral no Kargu Diresaun no Xefia, entre funsionariu
publiku no ajente:
. Kareira Rejime Jeral no Kargu Diresaun no Xefia;
1.  Tékniku Superior;
ii.  Tékniku Profisional;
iii.  Tékniku Administrativu;
iv.  Asistente
. Kareira ba Profisional Satde;
1. Médiku;
ii.  Enfermeiru;
1. Parteira;

tv.  Tékniku Diagnostiku, Terapéutika no Satde Publika

. Rejime Espesial ba Dosente;

1. Dosente Universitariu;

ii.  Profesor Ensinu Sekundariu;
ii.  Profesor Ensinu Basiku;
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iv.  Edukadér Infansia
d. Rejime Espesial Justisa no Traballador sira tha entidade fiskalizasaun no
seguransa.
1. Ofisial Justisa;
. Inspetér Traballu;
iit.  Funsionariu Servisu Migrasaun;
iv.  Guarda Prizional;
v. Bombeiro;
vi. Funsionariu Rejistu Notariadu;
vil.  Seguransa Sivil;
viii.  Espesialista Antikorrupsaun;
ix. Polisia Sientifika Investigasaun Kriminal;
X. Auditor Kamara Kontas.

2. Kareira foun no grupu profisional ne’ebé kria husi Dekretu-Lei sei
konsidera mos husi Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Pablika.

Artigu 8.°
Distinsaun no prémiu Institusional

1. Diploma Onra hanesan rekofiesimentu ba elevadu profisionalizmu
diresaun, departamentu ka ekipa Administrasaun Publika ne’ebé supera
(melebihi) meta no objetivu ne’ebé determina.

2. Prémiu Institusional Primeiru-Ministru nia objetivu atu {6 prémiu ba
prestasaun serbisu ne’ebé diak no konsiste ba progresaun extraordinaria ba
eskalaun no atribuisaun prémiu monetariu (osan) ne’ebé sei fahe ba
integrante sira tha diresaun, Unidade ka ekipa serbisu Administrasaun
Publika, ba kada kategoria haat hanesan tuir mai-ne’e:

a. Instituisaun prestadora servisu publiku;
b. Instituisaun Sentral ba Jestaun;

c. Instituisaun fiskalizadora;

d. Seguransa no relasaun internasional
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Artigu 9.°
Progresaun Extraordinaria
. Funsionariu Publiku sira ne’ebé premiadu ho Orden Méritu Funsaun
Pablika ka Prémiu Primeiru-Ministru, iha direitu atu iha progresaun
extraordinaria eskalaun rua iha grau karreira ne’ebé okupa ka karik ajente
administrasaun publika, koresponde ba reajustamentu salarial
. Tha kazu sira ne’ebé progresaun eskalaun rua la posivel, prémiu ekipara ba
efeitu finanseiru.

Artigu 10.°
Kandidatura
. Kandidatura submete husi responsavel maximu instituisaun ne’ebé
funsionariu ka ajente integra ba;
. Bele submete kandidatura institusional, reprezentante sosiedade sivil,
hanesan asosiasaun, lideransa komunitaria, instituisaun ensinu, NGO ka
Igreja.
. Regra kona-ba submisaun kandidatura aprova husi desizaun KFP nian.

Artigu 11.°
Selesaun Preliminar ba kandidatura

Instituisaun Estadu ida-idak ne’ebé iha funsionariu publiku ka ajente
Administrasaun Publika iha sira-nia kuadru, tenki selesiona kandidatura
individual tuir kategoria funsional tinan-tinan, tuir n.° 1 artigu 7.°, no
kandidatura institusional, ne’ebé sei enkamifia ba Komisaun Distinsaun no
Prémiu Funsaun Publika atu halo apresiasaun.

Artigu 12.°
Rekizitu sira ba kandidatura

Kandidatura tenki submete ba Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun
Publika, ho abreviatura Komisaun, akompafa hust:
. Identifikasaun proponente;

. Identifikasaun kandidatu no instituisaun;
. Kurikulu kandidatu;
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Deskrisaun detallada asaun relevante sira ne’ebé pratika husi kandidatu ka
instituisaun no kontribuisaun ba hadi’a dezenvolvimentu Administrasaun

Publika ka hadi’a prestasaun serbisu ba publiku.

Artigo 13.°
Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika

Komisaun kompostu hust:

Prezidente no Komisariu sira tha Komisaun Funsaun Publika;

Provedor Direitu Umanu no Justisa ka Adjuntu;

Inspetor Jeral Estadu ka Adjuntu.

Membru komisaun sei la toma desizaun bainhira iha kazu konflitu interese
hirak ne’ebé prevé iha artigu 10.° husi Estatutu Funsaun Puablika.
Komisaun Distinsaun no Prémiu Funsaun Publika mak tha kompeténsia
atu halo analize ho ierarkizasaun ba atitude kandidatu sira ba fins konsesaun
distinsaun no prémiu.

Sekretariadu Komisaun Funsaun Publika presta apoiu tékniku no
adminitrativu ba serbisu sira iha komisaun.

Artigu 14.°
Kritériu sira ba atribuisaun

Distinsaun no prémiu sei f6 ho baze husi avaliasaun objetiva ba kritériu
hirak tuir mai-ne’e:

Kriatividade no Inovasaun — nu’udar orijinalidade pratika, ne’ebé hatudu
kapasidade inventiva ba rezolusaun problema administrative sira;

. Aumenta efisiénsia no redusaun burokrasia —nu’udar pratika sira ne’ebé

kontribui ba hadi’a no simplifika prosesu administrativu, liuhosi
koordenasaun ba asaun sira, elimina operasaun sira ne’ebé laimportante no
redusaun ba prazu ezekusaun tarefa sira;

. Transformasaun Administrativa — nu’udar aplikasaun métodu no téknika

sira ho potensial atu muda kultura organizasional no tau reforma sira ne’ebé

implika serbisu publiku ho kualidade ne’ebé diak;
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. Lideransa — nu’udar prezensa klara ba vizaun ida no kapasidade atu
influénsia pozitivamente attitude subordinadu sira-nian, atu bele alkansa
objetivu serbisu nian ne’ebé fiksa ona;

. Informatizasaun — nu’udar automatizasaun ba prosedimentu sira, hetan
dublu konfiabilidade dadus (keandalan data) no hamenus prazu ezekusaun
itha serbisu ne’ebé presta ba publiku;

Exelénsia — nu’udar dezempefiu exesional no adekuasaun atitude ho valor
sira tha Funsaun Publika.

Artigu 15.°

. Enkuadramentu kandidatura sira sei hala’o husi Komisaun tuir distinsaun
no prémiu ne’ebé prevé iha diploma ida-ne’e no ho kumprimentu ba
kritériu sira ba atribuisaun.

. Avaliasaun ba atribuisaun prémiu sei realiza husi Komisaun no set selesiona
kandidatura finalista na’in tolu ba kada kategoria ida-idak no sei indika ida
husi sira ne’e atu sai manan na’in.

. Tha kazu igualdade iha avaliasaun ba kritériu atribuisaun sira, hili
kandidatura ho seksu feto.

. Finalista sira sei f6 sertifikadu ida ne’ebé korespondente.

. Diskusaun no desizaun Komisaun tenki rejista tha ata, ne’ebé sei asina husi
membru sira no arkiva tha Komisaun Funsaun Publika.

. Desizaun sira Komisaun nian sei laiha rekursu.

Artigu 16.°
Anulasaun

Komisaun Funsaun Publika, tha ambitu prosesu ne’ebé asegura direitu ba
defeza, bele anula ka hasai distinsaun ka prémiu liuhosi infrasaun ne’ebé
halo kontra valor ka devér sira tha Funsaun Publika nian.

Artigu 17.°

Regulamentasaun
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Komisaun Funsaun Publika mak sei aprova regulamentasaun
komplementar ba dekretu-lei ne’e, liuliu relasiona ho regra sira kona-ba
submisaun kandidatura no kritériu atribuisaun distinsaun no prémiu.

Artigu 18.°

Despeza sira kona-ba implementasaun dekretu-lei ne’e mai husi dotasaun
orsamental Gabinete Primeiru-Ministru no Komisaun Funsaun Publika
nian, exetu ba progresaun extraordinaria, ne’ebé kada instituisaun ne’ebé
funsionariu integra mak sei responsabiliza.

Artigu 19.°
Tama iha Vigor
Dekretu-Lei ida-ne’e tama iha vigor tuir kedan loron ba ninia publikasaun.

Aprova tha Konsellu Ministrus tha Loron 27 Outubru 2015.

Publika

Primeiru-Ministru

Dr. Rui Maria de Araajo

Promulga iha Loron 03 Dezembru 2015

Publika

Prezidente Republika
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Taur Matan Ruak
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lil.  Grelha Avaliasaun

KOMISAUN DISTINSAUN NO PREMIU FUNSAUN PUBLIKA

GRELHA AVALIASAUN (GDA)

Naran kandidatu:

Rejime: Espesial [ | Jeral [] Kategoria:

Instituisaun ne’ebé integra:

Grau__

Média final hetan:

1. INDIKADOR NORMAL

Férmula & métodu | INDICADOR SIRA SUB-INDICADOR KOMENTA | PONTUSAUN
FATOR SIRA konversaun no SIRA RIU
determinasaun ba V/SI | VT/I
pontuasaun
Avaliacdo do - Hetan Muito bom
desemefiu (sei Muito Bom -5 iha avaliasaun rua
deskualifika Muito Bom -5 ikus ne’e
avaliasaun ne’ebé la
hetan Muito Bom) | +
(5 valor)
10+2=5
FATOR SIRA Formula & métodu | INDICADOR SIRA SUB-INDICADOR KOMENTAR | PONTUASAU
konversaun no SIRA 1U N
determinasaun ba VISI | VT/I
pontuasaun
Responsabilid
Fator sira iha Avalias | GDA | Avalia ade
Avaliasaun aun attitude Relasaun no
Dezempefiu dezemp traballad | Traball | Komunikasau
(9 valores) efiu Or nian ador n iha servisu
4 1 ho sein Zelo, izensaun
relasaun | kargu no sigilu
ba Lealdade no
superior, obediénsia
3 0,7 kolegas Respeito no
no honestidade
2 0,5 publiku Iniciativa,
ein jeral kriatividade
kona-ba no
respeitu produtividade
ba Traballu iha
prinsipiu ekuipa
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FATORES

Alkansa rezultadu

Formula & métodu
konversaun no
determinasaun ba

ontuasaun

INDIKADOR SIRA

Atinje

SUB-INDIKADOR
SIRA

Traballador atinje

COMENTAR
U

PONTUASAU
N
VISl | VT/I

sira La atinje -------- plano planu traballu sira
(10 valores) A 1 traballu (5 valores)
tmje 2u oA sira ne’ebé Rezultadu sira
Atinje------------ el G kontribui ba servisu
-------- 3 instituisaun nian
Atinje hotu------ (5 valores)
----5
VALOR TOTAL
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2. INDICADORES EXCEPCIONAIS

* Determinasaun eskala pontuasaun ezije kapasidade atu julga tuir
juizu eh konxiénsia Julgadér nian.

. * Escala de Pontuagéo PONTUAGCOES
FATORES DEFINICOES INDICADORES QOMENT
ARIOS \YI| VT/I
112(3[4[5]|6
Orijinalidade husi Kapasidade traballadér
pratika, ne'ebé, karik | nian ba elaborasaun
orijinal duni, hatudu | prosedimentu téknika ka
Kriatividad | kapasidade inventiva | métodu ba solusaun
e no ba rezolusaun problema balu iha
Inovasaun problema instituisaun atu serbi di'ak
(18 administrativu sira liu ba publiku (Jestaun
valores) Rekursus Umanus)

Kapasidade trabalhadér
nian ba aprezenta
invensaun ida ne'ebé f6
dalan ba aumentu
produtividade no
hamenus kustu
operasional

Kapasidade traballadér
nian ba kriasaun
matadalan atu apoia hodi
hadi'a sistema iha
prestasaun servisu ba

puabliku
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FATOR
SIRA

Transform
asaun
administrati
va

(12
valores)

DEFINISAUN SIRA

Aplikasaun ba
métodu no téknika
sira ho potensidl atu
muda kultura
ofrganizasaun no
impoin reforma
ne'ebé halo servisu
publiku ho kualidade
di'ak liu

INDICADOR SIRA

Kapasidade trabalhador
nian hodi implementa
pratika administrativa ida
iha 4mbitu instituisaun
ne'ebé hadi'a kultura
instituisaun nian (kriasaun
padraun ba kompeténsia,
avaliasaun servisu
institusional)

COMENT
ARIU

*Eskala ba pontuasaun

PONTUASAUN

VI VT/1

Kapasidade trabalhador
nian kona-ba uza métodu
ka téknika ne'ebé
kontribui hodi kria kultura
foun ida ba instituisaun
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PONTUASAUN

FATOR DEFINISAUN INDICADOR SIRA COMENT | *Eskala ba pontuasaun
ARIU
Vi VT/I
112(3|4|5|6
Kapasidade traballadér
nian ba aprezentasaun
Prezensa husi vizaun | ideia ka alternativa ne'ebé
ida ne'ebé klaru no apropriadu ba superior ka
kapasidade atu iha kolega servisu ba
Lideransa influénsia pozitivu rezolusaun problema
iha atitude husi institusional
(18 kolega servisu sira,
valores) atu nune'e alkansa Traballad6r nian
objektivu servisu sira | kapasidade atu influénsia
ne'ebé define kolega servisu atu halo
servisu iha ekipa
Kapasidade traballadér
nian atu 6 inspirasaun ba
kolega servisu ho vizaun
ida ne'ebé klaru husi
konttibuisaun ne'ebé sira
bele £6 atu atinje objetivu
sira husi instituisaun
Kapasidade traballadér
Automatizasaun ba nian ba kriasaun sistema
prosedimentu sira, ka programa ida iha
no aumenta komputador ne'ebé
konfiansa ba dadus permite kontrolu kona-ba
Informatiza | no hamenus prazu dadus no garante sira-nia
saun kona-ba ezekusaun natureza konfidensial
(12 servisu ba publiku
valores) Kapasidade trabalhadér

nian kona-ba uza sistema
komputador ne'ebé
kontribui ba produsaun
serbisu lalais no hamenus
kustu
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) ) COMENT | *Eskala ba pontuan
FATOR DEFINISAUN INDICADOR SIRA ARIU
SIRA

PONTUASAUN

VALOR TOTAL

VI VT/I

Nome do Avaliador:

Cargo:

Data: Assinatura:
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iv. Grella Verifikasaun ba Verasidade iha Terrenu

KOMISAUN DISTINSAUN NO PREMIU FUNSAUN PUBLIKA

GRELLA VERIFIKASAUN BA VERASIDADE IHA TERRENU (GVVT)

Naran kandidatu:

Rejime: Espesial [ | Jeral [JKategoria:__ Grau__

Instituisaun ne’ebé integra:

Média final obtida:

1. INDIKAOR ADISIONAL SIRA

Fator Indikadér Meio Grau ba verasidade
(1-5
V/i VT/F

Planu sira Elaboradu husi Entrevista ba

kandidatu superior/ teste

kandidatu
Impaktu husi planu Entrevista ba
ba servisu superior

Koerénsia entre
planu sira
instituisaun nian

Entrevista ba
superior

Relatoriu sira Elaboradu husi Entrevista ba
traballador superior/ teste
kandidatu
Koerénsia entre Entrevista ba
relatériu sira superior

Impaktu hosi
rezultadu servisu ba
instituisaun

Entrevista ba
superiér
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2. INDICADORES EXCEPCIONAIS

* Permite verificar no terreno, caso algumas ac6es execionais foram feitas pelo candidato/a e nao
foram relatadas.

. * Escala de Pontuagéo PONTUACOES
FATORES DEFINICOES INDICADORES COMENT
ARIOS VI/I VT/I
112(3|4|5]|6
Orijinalidade husi Kapasidade traballadér
pratika, ne'ebé, karik | nian ba elaborasaun
orijinal duni, hatudu | prosedimentu téknika ka
Kriatividad | kapasidade inventiva | métodu ba solusaun
e no ba rezolusaun problema balu iha
Inovasaun | problema instituisaun atu setbf di'ak
(18 administrativu sira liu ba puabliku (Jestaun
valores) Rekursus Umanus)

Kapasidade trabalhadér
nian ba aprezenta
invensaun ida ne'ebé fé
dalan ba aumentu
produtividade no
hamenus kustu
operasional

Kapasidade traballadér
nian ba kriasaun
matadalan atu apoia hodi
hadi'a sistema iha
prestasaun servisu ba

publiku
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FATOR
SIRA

DEFINISAUN SIRA

INDICADOR SIRA

COMENT
ARIU

*Eskala ba pontuasaun

PONTUASAUN

VI VT/1

Kapasidade trabalhador
Aplikasaun ba nian hodi implementa
métodu no téknika pratika administrativa ida
Transform | sira ho potensial atu | iha ambitu instituisaun
asaun muda kultura ne'ebé hadi'a kultura
administrati | organizasaun no instituisaun nian (kriasaun
va impoin reforma padraun ba kompeténsia,
(12 ne'ebé halo servisu avaliasaun servisu
valores) publiku ho kualidade | institusional)
di'ak liu Kapasidade trabalhadér
nian kona-ba uza métodu
ka téknika ne'ebé
kontribui hodi kria kultura
foun ida ba instituisaun
] ) PONTUASAUN
FATOR DEFINISAUN INDICADOR SIRA *Eskala ba pontuasaun
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COMENT
ARIU VI VT/I
112|345
Kapasidade traballadér
nian ba aprezentasaun
Prezensa husi vizaun | ideia ka alternativa ne'ebé
ida ne'ebé klaru no apropriadu ba superiér ka
kapasidade atu iha kolega servisu ba
Lideransa influénsia pozitivu rezolusaun problema
iha atitude husi institusional
(18 kolega servisu sira,
valores) atu nune'e alkansa Traballad6r nian
objektivu servisu sira | kapasidade atu influénsia
ne'ebé define kolega servisu atu halo
servisu iha ekipa
Kapasidade traballadér
nian atu f6 inspirasaun ba
kolega servisu ho vizaun
ida ne'ebé klaru husi
kontribuisaun ne'ebé sira
bele 6 atu atinje objetivu
sira husi instituisaun
Kapasidade traballadér
Automatizasaun ba nian ba kriasaun sistema
prosedimentu sira, ka programa ida iha
no aumenta komputador ne'ebé
konfiinsa ba dadus permite kontrolu kona-ba
Informatiza | no hamenus prazu dadus no garante sira-nia
saun kona-ba ezekusaun natureza konfidensial
(12 servisu ba publiku
valores) Kapasidade trabalhadér
nian kona-ba uza sistema
komputador ne'ebé
kontribui ba produsaun
setbisu lalais no hamenus
kustu
PONTUASAUN
5 i COMENT | *Eskala ba pontuan
FATOR DEFINISAUN INDICADOR SIRA ARIU
SIRA Vil VT
112|345
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VALOR TOTAL

Nome do Avaliador:

Cargo:

Data:

Assinatura:
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V.

Formula determinasaun ba pontuasaun sira

Formula Matematica de determinagdo das pontuacoes

Nome de Férmula

Férmula

Pontuasaun iha
avaliasaun dokumental
(PFAD)

PFAD = Total pontuasaun husi Jari (TPJ) hafahe ba (:) Numeru juri (NJ) eh

PFAD =TPJ : NJ

- Kandidatu ho PFAD > 65,5 konsidera admite

- 65,5 (Valér Minimu Media Findl (VMMF)) hetan husi (Total valor
indikasér no sub-indikador(TVISI)) hafahe ba 2 (média) (+)
aumenta ho 10 ka

- [VMME = (TVISI : 2) + 10/ou 65,5 mai-hosi (111 : 2) + 10

Pontuasaun final iha
averiguasaun (PFA)

PFA = Total pontuasaun husi Jari (TPJ) hafahe ba (:) Nameru juri (NJ) ou

PFA =TPJ : NJ

- Kandidatu ho PFA > 64 konsidera admite

- 64 (Valér Minima Média Findl (VMMF)) hetan husi (Total valor husi
indikador sira (TVI)) (:) 2 (Média) (+) 10 ka

- [VMMEF = (TVI : 2) + 10 eh 64 mai-hosi (108 : 2) + 10

Pontuasaun Final
avaliasaun dokumental
no averiguasaun
(PFADA)

‘PFADA = (PFAD + PFA) : 2‘ (2 refere bae tapa rua (Avaliacdo documental &
everiguacgdo))

- Kandidatu ho PFADA > 65 konsidera admiti

- 65 (Valér Minimu Média Final (VMMF) hetan husi (Total valor hosi
indikador sira no avaliasaun dokumental (TVIAD)) + (Total valor
indikador sira no averiguasaun(TVIA)) hafahe ba (:) 2 (refere bae
tapa rua) hafahe ba (:) 2 (média findl) + 10

- [VMMEF = (TVIAD + TVIA) : 2: 2 + 10
- 65 maihusi((111+108):2:2+10)
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